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1. JUSTIFICACION

La eleboracion y divulgacién del presente Manual tiene como finalidad apoyar el
proceso de Gestién Humana y el acople de los colaboradores al cargo y a la cultura
organizacional, y ha sido construido tomando como base la Planeacion Estratégica
de la Empresa, la misidn, la visidn, los objetivos de calidad y la informacion contenida
en el manual pre-existente junto con la informacion tomada de procesos,
procedimientos y lo reportado por los colaboradores y Directores, a fin de garantizar
que esta acorde a la realidad Empresarial.

2. ALCANCE

Este Manual aplica a todos los cargos de libre nombramiento y remocidn y a los
trabajadores oficiales vinculados con contrato de trabajo.
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3. OBIETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

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

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v v

v Y

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
desempeno de los funcionarios.

Contar con una herramienta que facilite el proceso de reclutamiento y
seleccion 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 administracidn 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 Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P.

b.

C.

Denominacién del Empleo: denominacion asignada al interior de la Empresa

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

em

del

presa.

Directivo: Comprende los trabajos a los cuales corresponden funciones de
direccidn 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 publicos de la alta direccidn
territoriai.

Profesional: Agrupa los trabajos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesionai,
diferente a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que
segin su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funiciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas
de ejecutar los planes, prodramas 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

mismo nombre.
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e. Dependencia: Se refiere a la ubicacidn a la cual se encuentra adscrito el cargo

descrito. En el caso de las plantas globales sefialar: “Donde se ubique el cargo”.

Cargo del Superior Inmediato: Se refiere a la denominacién del emplec del
superior inmediato y quien actla como Jefe. En el caso de las plantas globales,
se indicard: “Quien ejerza la supervision directa”.

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

Relacién contractual: Trabajadores oficiales vinculados con contrato de
trabajo.

Propésito principal: Es un enunciade que identifica la razon de ser del 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 conjuntoe de enunciados que indican qué hace o qué
debe hacer el empleo para lograr el propdsito principal.

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

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

Va
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m. Formacidén: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en las
modalidades de seminarios, diplomados, cursos o talleres.

n. Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y
las destrezas adquiridas o desarroliadas mediante el ejercicio de una profesién,
arte u oficio. Se clasifica general y especifica.

o. Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la
conducta que se exigen como estandares basicos para el desempeno del empleo,
atiende a la motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de
personalidad.

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

« 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.

p. 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 organizacién: Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico o Asistencial.

q. 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 Funcién Publica.
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6. NIVELES DE OFIMATICA
NIVEL

PROGRAMA Basico Intermedio Avanzado
s Crear un
documento simple,
guardar un
documento, utilizar
las caracteristicas e Crear y modificar
de texto plantillas personalizadas,
automaticas de aplicar estilos existentes y
Microsoft Word para | crear un estilo
ingresar texto, v perscnalizado.
obtener ayuda en » Mejorar una tebia al
linea. combinar celdas, ordenar y
e Hacer cambios a | calcular datos de la tabla,
un documento y crear graficcs basados
existente utilizando | en distintos datos de la ¢ Crear y distribuir un
una variedad de tabla. formuiario.
técnicas de edicion. |« Aprender a insertar, « Automatizar tareas
» Aplicar formato al | manipular y formatear escribiendo y modificando
texto de un imégenes graficas, mMacros.
documento. incluyendo imagenes « Crear referencias a
s Cambiar e predisefiadas, autoformas, |informacién 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
ingrasar texto en
una tabla, y mejorar
su apariencia
utilizando formatos.
« Utilizar plantillas v
asistentes de word,
simbolos, campos
Buscar y reemplazar
herramientas de
prueba para realizar
un trabaio efidente.
s Abrir la vista
preliminar de un
documento, aplicar
v eliminar formato

noticias usando columnas,
secciones vy grafices.

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

« Crear una pagina web,
crear y editar un
hipervincule, guardar y
abrir la vista preliminar de
una pagina Web, asi como
mejorarla aplicando temas.
e Incluir comentarios en
un documento y comparar
y combinar documentos.

su publicacién.

s Modificar documentos
basandosa en la
retroalimentacion de otros
usuarios.

= Modificar una pagina HTML
en Word.

10
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que afacte todas las
paginas, € imprimir
un documento,

EXCEL

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

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

» Efectuar calculos
en los datos usando
formutlas,
incluyendo
funciones.

+ Cambiar la
apariencia de los
datos de la hoja de
trabajo al utilizar
una variedad de
técnicas de formato.
« Trabajar con
multiples hojas de
trabajo mediante &

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

o Utilizar datos
nuevamente y compartirios
importando, exportando v
guardandolos en rad.

» Utilizar diferentes
funciones y caracteristicas
de auditoria para crear
férmuias avanzadas y
auditar hojas de trabajo.

« Utilizar Tablas dingmicas,
Graficos dinamicos y otras
herramientas de analisis
para datos.

« Utilizar las caracteristicas
Web y comentarios para
colaborar con otres. °

formateo, control de los cambios.
reposicionamiento, + Graficar datos no
copiado y adyacentes, modificar

» Personalizar un libro de
trabajo aplicando formato
condicional, agregar criterios
de validacion de datos,
personalizar mends y barras
de herramientas, creary
aditar una macro, y agrupar y
definir datos estructuradoes.

« Trabajar con multiples libros
de trabajo para crzar un area
de trabajo, consalidar datos,
vincular celdas, editar
vinculos, exportar datos XML
en Excel, importar datos XML
en

Excel y crear una consuita
web.

» Colaborar con otros usuarios
de Excel al proteger un libro
de trabaje, compartiéndolo,
estableciendo registro de
revisiones, combinando
multiples copias dal mismo
libro de trabajo y llevando un

11/7:Q
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movimiento, y
agregando y
eliminando hojas de
trabajo dentro de
un libro de trabajo.
+ Crear y modificar
graficos.

+ Utilizar una
variedad de técnicas
para ordenar y
fittrar datos.

elementos de! grafico y crear
una linea de tendencia.

= Utilizar maltiples objetos
graficos para mejorar una
hoja de trabajo.

* Crear una
oresentacién con
base en una
plantilia de disefio.
+ Crear y modificar
objetos dibujados
en las diapositivas.
= Crear
organigramas,

 Enriquece la
oresentacion cen el uso de
Smarts

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

= Crear una presentacién que
pueda ser utilizads en la red.

Sggﬁ? tablas y graficos y sonido. _ » Crear una presentacion
para la presentacion | » Crear una plantilla de desde un esquema Word,
de PowerPoint. disefo que aplicard a una | enviarla para su revision, y
« Aplicar formatoz | presentacién. después difundirla a otros.
las diapositivas de | » Utilizar distintas técnicas
texto en una para entregar una
presentacion. presentacion.
* Preparar una
presentacion para
su entrega.
« Dirigir y redactar | » Asignar categorias 2 las
un mensaje, tareas y tareas a los » Compartir informacién de
modificar el formato | contactos. contactos con otros usuarios,
del mensaje, « Ciasificar mensajes y exportar listados de
verificar la encontrar un mensaje contactos, vincular elementos
ortografia y la especificaco. a un contacto, reenviar una
gramatica y luego «Qrganizar su buzén nota a un contacte, crear y
CORREO enviar el mensaje. | mediante la creacidn de utilizar un listado de
ELECTRONICO | También adjuntard | carpetas adicionales, su distribucion.
OUTLOOK un archivo a un cambio de lugarvy la » Medificar el entorno

mensaje y enviard
un mensaje con
botones para votar.
= Abrir un mensaje
de su casilla de
correo entrante,
contestarlo y

eliminacidn de carpetas,

» Crear una nota y moverla
a su escritorio, asignarie
una categoria a una nota y
asignar una nota a un
contacto.

* Personaliza y configura

Qutlook, incluyendo mens,
barras de herramientas y
configuraciones
predeterminadas.

s Compartir informacion
contenida en las carpetas de
Qutlook con otras personas,

12
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reenviarlo a otras
personas. También
imprimird y
eliminara mensajes.
« Afiadir una cita y
un evento a su
calendario,
incluyendo una cita
recurrente, y
asignar una
categorfa a una dta.
También imprimira
su calendario.

* Programar una
reunion 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.
Ademds, clasificara
contactos y les
asignara categorias.
Finalmente,
actualizard
informacidn sobre
los contactos.

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

las respuestas automaticas
de correo

« Crear y utilizar disefios
de fondo para mensajes,
madificar la configuracion
de mensajes y entrega y
programar Qutlook 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, levar el control
de tareas asignadas y
compartir informacion de
tareas con otros usuarios.
» Ordenar, organizar,
buscar mensajes
especificos en Ia bandeja
de entrada y utilizar cédigo
de color para que los
elementos en la bandeja
de entrada y en el
calendario resalten.

abrir las carpetas de QOutlook
de otras personas, guardar el
calendario como pagina Web
y crear y publicar una carpeta
en la red.

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

13
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7. FUNCIONES GENERALES

« Actuar en su vida labora!l 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 las 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 promocion y prevencidén de Salud
Ocupacional. _

» Responder por el inventario; la documentacion y el archivo asignado de acuerdo
con los parédmetros de la Gestidn Documental.

e Participar activamente en la implementacién y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad.

 Realizar las acciones correctivas y preventivas a que haya lugar.

« Participar y apovyar el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los manuales y
procedimientos.

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

« Desempefiar todas aquellas responsabilidades especificas del cargo relacionadas
con el SIG.

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

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

» Desarrollar sus funciones de acuerdo a los procedimientos estabiecidos.
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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 segln aplique, en concordancia con la misién
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 ejecucién 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 formulacién, la coordinacion y la ejecucién 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 adopcion, la ejecucién y el control de los

programas propios de la Empresa.

« Asistir y participar, en representacion 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 que les sean asignadas.

7.3 Nivel Profesional

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

« Facilitar los procesos de comunicacion y un ambiente laboral apropiado.
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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 continuacién se encuentran las funciones y perfil para cada uno de los cargos:

8. 1 Gerente General

S ENTIFICACION DEL EMPLE: L RN
NOMBRE DEL CARGO Gerente General

DENOMINACION DEL EMPLEO Gerente de Entidad Descentralizada
NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS i

DEPENDENCIA Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Junta Directiva

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

- . PROPOSITO PRINCIPAL : R el
Dlrecmonar e] funaonamlento mtegral de la Empresa cumpliendo con o estableado en Ios Estatutos Ia
Constitucion vy iz Ley.

Shehll ' - . TI1. DESCRIPCION DE i.AS FUNCIONES ESENCIALES :
. Desarrol!ar todos Ios actos inherentes al objeto social dentro de los parametros establecidos en la
Constitucion Nacional y la Ley y demds normas y decretos reglamentarios.

« Gestionar los contratos de la Sociedad y delegar total o parcialmente, lz competencia para celebrarios y
suscritirlos, en servidores publicos que desempefien cargos de nivel directivo 0 sus equivalentes.

» Direccionar y asequrar el cumplimiento del Plan Estratégico, el Plan de Accidn y demas planes y programas
estratégicos adoptados por la Empresa, buscando dar cumplimientc a los requisitos de los Clientes y demas i
grupos de interés.

= Definir y adoptar las politicas y estrategias generales de la Empresa, de acuerdo con los parametros dados
por |2 Junta Directiva.

» Establecer los parametros del presupuestc anual ce la Emprasa, con base en las directrices establecidas
por la Asamblea de Accionistas y la Junta Directiva.

» Planificar la estructura organicz y proponer a ka Junta Directiva las paliticas de talento humano y estructura
salarial de la Empresa.

« Designar 2l personal Directivo y demas trabajadores de la planta de la Empresa y removerics cuando
estime conveniente.

« Presentar a la Junta Directiva los Manuales de Contratacion, Funciones, Calidad y demds que sean
requeridos para su aprobacion.

« Asegurar el cumplimiento de las directrices impartidas por la Asamblea General de Acdonistas y la Junta
Directiva y presentar e! avance de las mismas.

= Direccionar y responder por la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn, en cump[umlento de las
normas técnicas de Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno y demds normas que apliquert.

= Realizar periddicamente la revision por la Direccidn al Sistema Integrado de Gestidn y establecer las
acciones requeridas para garantizar su mantenimiento y mejora continua.
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| aicanzar los objetivos y metas organizacionales.

» Facilitar el ejercicio de las funcicnes de fa 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, divulgadén y adopcién de los Codigos de Buen Gobierno y Etica Empresarial y
hacer sequimiento a su cumplimientc.

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

+ Gestionar la comunicacién entre la Empresa y los diferentes clientes y grupos de interés, promoviende ia
imagen institucionai y estableciendo canales efectivos para la rendicién 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.

* Desarrollar el ejercicio de revisidn por la direccion del SIG

» Facilitar la coordinacion interinstitucional de pianes y proyectos de la Empresa.

« Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Programa Agua para ia Prosperidad — Plan
Cepartamental de Agua de Cundinamarca PAP-PDA, por expresa delegacién del Conseje Directivo

« Presentar para aprobacion del Comité Directivo del PAP-PDA, los instrumentos de planeacion y las metas
del sector de agua potable y saneamiento bésico en &l Departamento.

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

« Atender a potenciales inversionistas interesados en participar en los proyectos de pre-inversion o de
inversion de los nuevos negocios de la Empresa,

= Administrar en forma eficiente los recurscs humanos, econdmicos, fisicos, financieros y técnicos de la
Empresa, en concordancia con la mision institucional y los lineamientos trazados por la Asamblea Generaj de
Acclonistas y la Junta Directiva.

» Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas, profesionales y gue contribuyan a

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

A. EDUCACION
} GRADO
Profesional
CIEJ\‘J{ Hum?q?uilg ES Clenda polftica, Derecho y Afines Contar con tarjeta profesicnal vigente en
los casos reglamentados por la ley.
ECONOMIA, Profesional
A[CJg‘aI}IFLSJLFJ{QIiI(\)'N Admln[strac:ogéoic;nt?adurla Piblica, Contar con tarjeta profesional vigente en
AFINES m los casos reglamentados por la ley.

/
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Arquitectura v afines, Ingenieria Profesicnal
AIiSSIE'E@EIE?‘lIJAR'A Administrativa y Afines, Ingenieria
URBANISMO Y' Ambiental, Sanitaria y Afines, Contar con tarjeta profesional vigente en
Ingenieriz Civil y Afines, Ingenierfa los casos reglamentados por la ley.
AFINES !
industrial y afines
POSGRADC Areas afines a las funciones del cargo Maestria
* El titulo de posgrado en la medafidad de maestria por:
-Tres {3) anos de experiencia profesional {general o especifica) y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones de! cargo, ©
. -Terminacién Y aprobacién de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional
HOMOLGGACION exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacicn
adicional sea affn con las funciones del carge, y un {1) afio de experiencia
|| profesicnal.
*Se contaran Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respective empleo.
. &. FORMACION
. AREA - MODALIDAD
1. Conocimientos en Gerencia Estratégica
2. Conocimientos en Finanzas

3. Conocimientos avanzados en estructuracion y
administracidn de proyectos

4. Conocimiento en el marco regulatorio de empresas de
servicios publicos domiciliarics en Colcmbia

Seminario, curse, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado ¢ de la
expedicion de la tarjeta profesicnal seg(n aplique

"ESPECIFICA {Incluida dentro de ia Experiendia
Generai)

12 afios

TIEMPO MINIMO

6 afics, de los cuales 3 deben haber sido en
el sector de servicios pablicos domiciliarios,
ambiental y/o de agua y saneamiento
basico

Cargos Directivos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T
/GENERICAS O ESTRAIRGICAS .+
e i T
Crientacidn a Resultados, Crientacion al usuario y al Planeacién, Toma de decisiones, Liderazgo,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Comunicacién
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E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
*Ingles Avanzado
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8.3 Subgerente General
ENTIFICACION DEL EMPLEQ

NOMEBRE DEL CARGO Sub Gerente General
DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

NIVEL JERARQUICO Directivo

MNo. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA : Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

POSITO PRINCIPAL =+ . 3
05 estratégicos y misionales de la Empresa a su €argo, con

=k
Direccionar ¥ hacer seguimiento a los proces
base en los lineamientos establecidos.

« Liderar la elaboracién del diagndstico estratégico empresarial, identificando las necesidades de los
clientes y grupos de interés.

« Direccionar el disefio, implementacién y seguimientc de! Plan Estratégico y del Plan de Accion de la
Empresa.

« Dirigir, coordinar y controlar las actividades desarrclladas por la Subgerencia Técnica y Subgerenda de
Operacicnes

» Liderar la formulacién, actualizacién, divulgacion y seguimiento de los planes y programas del sector de
agua potable y saneamieate basico en el departamento.

« Participar en la definicién y actualizacion de poiiticas, directrices, objetivos, estrategias y metas
empresarizles y hacer seguimiento a su cumplimiento.

« Liderar los procesos de planeacion estratégica, control corperativo y evaluacién de la gestion
erpresarial.

« Apoyar la formulacién, implementacién y seguimiento de los Cddigos de Buen Gobierno y Etica
Empresarial.

« Dirigir y hacer seguimiento a la formulacién, aprebacién, contratacion, supervision, interventoria y clerre
de los proyectos de pre-inversion e inversion que kidere la Empresa.

« Identificar y gestionar integralmente los riesgos empresariales asociados a la gestién de proyectos, &l
aseguramiento de la prestacién def servicio y la operacion de servicios pUblicos domiciiiarics que
desarrolle la Empresa.

« Realizar el sequimiento a los procesos estratégices de Iz Subgerencia General y preparar los
correspondientes informes para fa Gerencia General y la Junta Directiva.

» Representar legalmente a la entidad en ausenda de! Gerente General,

« Coordinar la identificacién, formulacién y desarrolic de nuevos negocios, estabieciendc relaciones con
aliados estratégicos.

« Planificar y apoyar & mejgramiento continuo del Sistema Integrade de Gestidn, asi como particpar en el
Comité Coordinacor de} Sistema Integradc de Control Interno y de Gestion.

« Direccionar la ejecucion de los procesos de Gestidn de Proyectos, Aseguramiento del Servicic, Operacion
de Servicios Pubficos Domiciliarios y Estructuracién de Nuevos Negocios; y establecer las acdenes
correctivas y preventivas que se requieran para dar cumplimiento a los requisitos técnicos, legales y

empresariales ascciados
« Dirigir la gestidn técnica, ambiental v social de los proyectos de inversién v la operacion de los servicios
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pdklicos, propios de su cbijeto social.

+ Lidera la adopcidn de tecnofogias de informacién y comunicacin de la Empresa.

« Formular politicas, planes, procedimientos vy estdndares relacionados con la estructuracion, interventoria
y evaluacion de los proyectos, la gestidn de nueves negocics v la operacion de los servicios publicos, para
aprobacicn de la Gerencia General y los drgancs de direccion de la Empresa.

* Administrar en forma eficiente los recursos humanos, econémicos, fisicos, financieros y técnicos de la
Empresa, en concordancia con la mision institucional y los lineamientos trazades por la Asambiea de

-] Accienistas, la Junta Directiva y la Gerencia General.

» Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicacicnes asertivas, profesionales y que contribuyan
a alcanzar los objetivos y metas organizacionales y del drea.

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

» Participar en la formulacion, aprobacion, adopcicn y seguimiento del presupuesto de la Empresa.

» Apoyar a [a Gerencia General en los asuntos que le sean asignados.

- A. EDUCACION . o
_ i ' 'GRADO
Ciencias Sociales y Humanas (Derecho
y afines);
Ingenieria, Profesional
Arquitectura,
ESTUDIOS Urbanismo y afines (Ambiental, Contar con tarjeta profesional vigente en
Sanitaria y afines; Agroncmia. los casos reglamentados por la ley.
Ingenieria Civil y afines);
Administracién (Ambiental, Ambiental
y de los Recursos Naturales)
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Maestria

* Bl titulo de posgrado en fa mocalidad de maestria por:

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

~Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
stempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacicn y aprobacion de estudios profesionales adicionales 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.

HOMOLOGACION

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

.. B. FORMACION -

Sy 'AREA "
1. Conocimientos de Estrategia Empresarial

- - - A Seminario, curso, taller o diplomado
2. Conccimiento en Servicios publicos domicifiarios ’ ’ P

%)
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3. Legislacion en Contratacion Publica y/o Privada
4, Legislacion Servicics Pabiicos

5. Legislacién Comercial, Societario y Contratacion
6. Conocimiento en Finanzas publicas y Privadas
7. Legislacion Laboral Publica y/o Privada

8. Conodmientos avanzadas en estructuracion y

administracion de proyectos de ingenierfa civil y
sanitaria

g, Conocimientos avanzados en gerencia de proyecios

. c. EXPERIENCIA LABORAL : S
it GENERALY S TTEMPO MINIMQ

Experiencia prcfe51onal a partir de la fecha de grado o de la

expedicién de la tarjeta profesional segtin aplique 11 anos
--ESPECIFICA (I.Iiid_lllda dentro dg la Expenencua TIEMPO MINjIﬁO_ S
S General) il Sk -
Cargos dlrec*wos en Entidades Plblicas o Prlvadas que
desarrollen politicas de vivienda, ciudad y territorio y/o 6 afios

Empresas de Servicios Plblicos y/o Entidades que desarrolien
politicas ambientales

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Crientacién a Resultades, Orientacion al usuario y al Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES
*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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8.4 Secretario de Asuntos Corporatwos

NOMBRE DEL CARGO Secretarlo de Asuntos Corporatwos
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario

NIVEL JERARQUICO Directive

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

Dmg:r y veiar por eI cumphmlento y buen desempeno de Ias normas mstltuoona!es de la Empresa hacer
seguimiento a las estrategias, politicas y procedimientos asociados a la gestidon humana y administrativa,
contractual, financiera, presupuestal y contable de 1a Empresa. .

- DESCRIPCION DE |

. Formular hacer segmmlento y asesorar a la Gerencia General en la definicion de pohticas generales en
materia de Gestidén humana y administrativa, contratacion, financiera, presupuestal y contable,
austeridad del gasto, y colocarlas a consideracidn y aprobacidn de la Gerencia General v los érganos de
Direccion de la Empresa.

= Ejercer sobre las dependencias adscritas, el control establecido por la Gerencia General, para e
mantenimiento de adecuados niveles adecuados de eficlencia y eficacia de la Empresa.

« Realizar y responder por 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 Gerencia General, la Junta Directiva y la Asamblea de Accionistas.

« Realizar ef seguimiento al Gobiernc Corporativo y asegura la adopcion de practicas de buen gobierno.

» Refrendar los actos administrativos y las decisicnes empresariales que expida la Gerencia General o su
delegado

« Responder por la convocatoria de 1a Junta Directiva, ¥ demds reuniones que sefiale la Gerencia General

= Desempeniar las funciones de Secretaria de la Junta Directiva de la Empresa, respendiende por ia
organizacién de las reuniones y por la elaboracién y custodia de las actas respectivas.

« Apoyar a la Gerencia General en coordinacidn con la Oficina Juridica y la Asescria de Gerencia General
en la convocatoria y actuaciones relacicnadas con la Asamblea General de Accionistas.

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

« Garantizar Ia divulgacion yfo notificacién de jos comunicades, decisiones empresariales, actos

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

« Coordinar y controlar l2 ejecucién presupuestal de la Empresa, en coordinacién con las demas unidades

estratégicas.

« Apoyar a la Gerencia General en la toma de decisiones en materia de planeacién financiera a mediano y

fargo plazo

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

« Asegurar ef cumplimiento de la planeacion tributaria y contable dentro de los parametros legales.

s Asegurar que se realice el proceso de evaluacion de desarrollo del personal.

= Orientar el disefio los programas bienestar, seguridad y salud en el trabajo y desarroilo laboral de Ios

funcionarios de la Empresa y asequrar su cumplimiento
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« Cumplir y hace cumplir los procadimientos de compras y contratacion establecides por la Emprasa.
« Hacer seguimiento al cumplimiento de las poifticas de seguridad de los activos fijos de la Empresa
« Establecer las directrices en materia de pdlizas de segures y garantizar su cumplimiento.

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

« Participar en los procesos de contratacion piibfica de acuerdo a los procedimientcs establecidos.

A. EDUCACION

GRADO

Ingenierfa Industrial, Profesional

Derechg,

Administracion Publica o de Empresas ¢ | Contar con tarjeta profesional vigente en
afines los casos reglamentados por la ley.

ESTUDIOS

PGSGRADO Areas afines a las funcicnes del cargo Maestria

.| * El titule de pesgrado en la modalidad de maestria por:
7| -Tres (3) afios de experiencia profesicnal (general ¢ especifica) y viceversa,
'| siempre que se acredite &l titulo profesicnal, o
-Titulo profesional adicional al exigide en ef requisito del respectivo empleq,
. -1 slempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, ¢
. - | Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION exigido en el requisite de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
| adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afic de experiencia
profesional.

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

B. FORMACION

"7 AREA .. ~ MODALIDAD :

1. Conocimientos en administracion publica vy privada

2. Conocimientos en legislacion Laboral Plblica y Privada
3. Conecimientos en presupuesto plblico

4. Conocimientos en contratacién publica

5. Conocimientos del régimen mercantil Seminatio, curse, taller ¢ diplomado
6. Conccimientos en gestion financiera, contable y
presupuestal

7. Conocimientos en gestion humana y administrativa

C. EXPERIENCIA LABORAL

_ T GENERAL © - B " TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado c defa 11 afi
expedicion de |a tarjeta profesional segin aplique anos
::.kE_.SPECIfIgAS(Indu:da dentrode’la Exper:e.nf:;a_‘.. = TIEM_PO M Iﬁ ,IMQ =

Jo - General) s
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Cargos directivos en empresas publicas o privadas 6 afios

Planeacion, Toma de decisiones,
Liderazge, Comunicacion

Orientacion a Resultados, Orientacidn at usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con fa Organizacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Peint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del 4rea Nivel Avanzado
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-8 5 Subgerente Técnico

S T SRR, IDENTIFICACION DEL EMPLEO - o
NOMBRE DEL CARGO Subgerente Técnico

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

- S I PRopésn'o PRINCIPAL -
L|derar el proceso de formuiacaon estructuracioén vy viabilizacion de proyectos asi como ia superwsaon a
interventorfas de cbra y de convenios que se suscriban en el marco del Plan Departamental de Agua de
acuerdo cen 1as politicas y estrategias definidas por la Empresa.

L ML DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES O
Estructura, dlreccmna e implementa politicas, planes y programas de Agua Potable y
saneamiento basico:

« Estructurar el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionades con Agua potable y
saneamiento basico.

» Liderar y controlar la gestién de las Direcclones de Estructuracion de Proyectos, Interventoria y Asuntos

Ambientales.

« Articular acciones de caracter técnico, institucional, financierc en el desarrollo de pregramas y proyectos
del orden local y regional relacionado con Agua Potable y saneamiento basico.

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

« Garantizar la implementacidn de procedimientos de formulacién y estructuracién de proyectos.
Controlar y realizar seguimiento a la formulacién y estructuracién de proyectos de pre-inversicn e
inversién relacionados con agua potabie y saneamiento bésico, hasta lograr su viabilidad técnica,
econcmica y social.

« Garantizar & cumplimiento de los minimos ambiertaies en la gestién de proyectos para lograr su
viabiltzacién.,

« Direccionar la generacién de estadisticas de cardcter técnico relacionadas con la ejecucion de proyectos
de Agua potable y saneamiento basico.

« Fijar lineamientos para la sodalizacién de proyectos de inversion.

Lidera el cumplimiento de metas del Plan Estratégico y Plan de Desarrollo Departamental y
{a rendicion 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 el'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

V- PERFILDEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO

Profesional
Ingenteria Civil o Ingenieria Sanitaria, o
ESTUDIOS Ingenieria Ambiental Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por I3 ley.

POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

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

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

-Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplep,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con les funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

HOMOLOGACION

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

B. FORMACION

.. AREA * . MODALIDAD

1. Servicios Publicos Domiciliarios

2. Estructuracién y administracién de Proyectos

3. Elaboracidn de términos de referencia, evaluacién de
procesos licitatorios, disefios Seminario, curso o diplomado
4. Interventorias Técnicas, Administrativas y Financieras
5. Operacion y Supervision de Prestacidon del servicio de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo

6. Gestidn Ambiental de Proyectos

C. EXPERIENCIA LABORAL
" GENERAL . - o wlo ) TIEMPO MINIMO -
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Experiencia profesicnal a partir de la fecha de grado ¢ de I 10 afios

expedicién de la tarjeta profesional segin aplique

A -‘ESPECIFICA (Inciulda dentro de la Expenenma
: L Generaly s

. YIEMPO MINIMG

Cargos dIFECtIVOS en Entidades publicas y/o privadas que
desarrollen politicas de vivienda, cludad y territorie y/o
Empresas de Servicios Publicos y/o Entidades gue desarrollen
politicas ambientales, y/o Direccién de proyectes de agua
potable y saneamiento bdsico.

5 afios

Orientacion a Resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadane, Transparencia, Compromiso con la OrganiZacion

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion, Toma de decisicnes,
Liderazgo, Comunicacidn

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nive! Avanzado
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8.6 Subgerente e Operaciones

NOMEBRE DEL CARGO Subgerente de Operaciones
DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

NIVEL JERARQUICO Directivo

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

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

= Efaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Subgerencia de Cperadiones indluyendo las Direcciones a
Cargo.

= Apoyar en fa actualizacion y aprobadién del reglamento del Comité Directivo del Programa Agua para la
Prosperidad Plan Departamentai del Agua (PAP-PDA).

« Analizar, revisar y ajustar las metas definidas en el Programa Agua para la Prosperidad Plan
Departamental del Agua (PAP-PDA, de acuerdo con las fuentes de financiacion disponibles.

+ Revisar la formulacion para la aprobacicn del Plan de Aseguramiento ante el Ministerio de Vivienda
Ciudad y Tetritorio {MVCT), e implementacién del mismo.

» Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas, procesos, procedimientas 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 o la Asamblea General de Accionistas.

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

= Apayar a la Subgerencia General de Ja Empresa e informar oportunamente de las eventualidades gue
afecten el normai funcionamiento de la Subgerencia de Cperaciones y Direcciones & cargo.

« Liderar y apoyar las actividades de gestidn del conocimiento relacionadas con la Direccidn de
Aseguramiento de la Prestacidn y la Direccidén de Operaciones y de Proyectos Especiales.

{

A, EDUCACION

- GRADO

ingenieria Civil o Ambiental o Industrial Profesiongl
o Sanitaria, Arquitectura, .
Administracién Piblica o Administracién | Contar con tarjeta profesional vigente en
de Empresas. los casos reglamentados por la ley.

ESTUDIOS
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POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo i Especializacidn

*E] titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Des (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 respective empleo,

.| siempre y cuando dicha farmacién adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

: - | -Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titule profesional
‘HOMOLOGACIDN | exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicionai sea affn con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

. | *Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesiona! por titulo profesionat
|| adicional al exigido en el requisito del respective emplec.

B. FORMACION

e Sl R " "MODALIDAD
i. Operacion de servicios publicos domiciliarios.
2. Conodmientos avanzados en finanzas, mercadeo ¥ Seminario, curso, taller o diplomade
gperaciones
C. EXPERIENCIA LABORAL o .
. GENERAL T 4 TIEMPO MINIMO &
Experiencia profesiona! a partir de la fecha de grado o de [z 10 afios
expedicion de [a tarjeta profesional segiin aplique °
ESPECIFI A In_q;iulda dentro de ia Experlencra & - :‘:"':'{IE‘MPO MINIMO
i : General) s E
Cargos dlrE’”thOS en Entidades piblicas y/¢ prlvadas que
desarrollen peliticas de viviends, ciudad v territorio v/c 5 afios
Empresas de Servicios Pdblicos y/o Entidades que desarrcllen
politicas ambientales.

D. COMPETENCIAS CDMPORTAMENTALES

Orientacion a Resultados, Orientacion al usuatio v ai Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnico Nivel Basico
*Power Paint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del &rea Nivel Avanzado
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8.7 Director de Semcm al Chente

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 atenClon y comumcacuon a todos Ios grupos de interés de fa Empresa a traves de! dlSEI’lD y
despliegue de politicas de comunicacion, imagen corporativa y responsabilidad social empresarial.

Hds il »;mxée?
S ESENCIALES

'Crear y desarrollar estrateglas que onenten el maneJo comumcaqona[ de ia Empresa de manera que se
logre transferir los valores y servicios de la misma identificdndola y diferencidndola.

= Desarrollar todas las actividades relacionadas con el principio de transparencia, que permitan no solc el
cumnplimento de la ley, sino lograr a confianza en nuestros socios y grupos de interés (rendicion de
cuentas y audiencias plblicas)

sProponer, disefiar y desarrollar estrategias de comunicacion para mejorar las relaciones con dlientes
internos y externos.

« Generar estrategias de posicionamiento de marca

+ Promover y Organizar la participacion de la Empresa en actividades en el dmbito de responsabilidad
social empresarial.

« Coordinar estrategias que permitan mantener relaciones asertivas con Instituciones y Entidades de
caracter local, 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 dientes y
grupos de interés.

« Establecer mecanismos que permitan identificar las necesidades y requerimientos actuales y futuras de
los clientes existentes y los clientes potenciales.

= Registrar mediante planes de accién y actas de actualizacion la concertacion de las necesidades en
materia de agua y saneamiento de cada uno de los municipios adscritos al PAP-PDA Cundinamarca.

» Disefiar jos mecanismos de gestién y hacer seguimiento a la respuesta cportuna a las quejas, reclamos
y sugerencias y solicitudes de informacion de los clientes externos e internos.

« Definir las responsabllidades de cada drea de la Empresa en refacion 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 los
clientes.

= Ejecutar el plan de gestion social de fa Empresa.

+ Responder por el manegjo, mantenimiento y actualizacidn de todos medios de comunicacion
especialmente la pagina web, las redes sociales, los murales, televisores y demas medios permitidos por
el PDA.

» Desarrollar estrategias de capacitacién a la comumdad para que esta ejerza su funcidn de control social.
+ Apoyar a todas las areas de la empresa en los procesos y eventos de capacitacion mediante el
desarrollo de piezas comunicacionales que promuevan la participacién ciudadana en el desarrolio del
sector de agua y saneamiento de los municipios.
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« Rendir informes de la ejecucidn de todas las lineas de accidn que integran el PGS al comité de gerencia
y al MVCT

A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

_ . .. - Profesicnal
Ingenieria Industrial, Administracion

PUbiica o Administracion de Empresas o

Mercadeo Centar con tarjeta profesional en los

casos reglamentados por la ley.

Areas afines a ias funciones del cargo Especializacion

POSGRADO

_ | que se acredite el titulo profesional, 0
.| -Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

_ . | -Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituto profesionat
HOMOLOGACION

1 profesional.

"| adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo.

*Ej titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general 0 especifica) y viceversa, siempre

siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones de! cargo, 0
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

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesionat por titulo profesional
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. B. FORMACION _ L _
Ge AREA D e EERE S MODALIDAD B
1.Mercaden

2. Servicio al cliente o .
3. Maneio de quejas y reclamos Seminario, curso, taller o diplomado
4. Servicios Plblicos Domiciliarios

: C. EXPERIENCIA LABORAL :
G GENERAL - o S CTIEMPOMINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 9 afios
expedicidn de fa tarjeta profesional segiin aplique

- ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia
e i A General) o B -

_ mewommo.

o . . S 4 afios
Cargos similares empresas de servicios piblicos domiciliarios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orlentacion a Resultados, Orientacidn al usuario y af

Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Exce! y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nive! Intermedic
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.1 Director Juridico

NOMBRE DEL CARGO Director Juridico
DENOMINACION DEL EMPLEC Diraector Il -

NIVEL JERARQUICDO Directive

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

TIPO DE VINCULACION ' Libre nombramiento y remocién

: . 1I. PROPOSITO PRINCIPAL 7 e
Diraccionar y orientar a la Empresa en los aspecios Juridicos refacionades con su objeto sodial.

: ERith L DES ONDEL
Asesora |a Gestion Juridica de 1a Empresa:

« Asasorar juridicamente a todas las dependencias en el tramite, conceptos, fallos y en la elaboracion de
proyectos de resolucion y/o actes 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 administratives y decisiones empresariales que le
sean solicitados por el superior inmediato.

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

» Emitir los conceptos juridices relacionados con la aplicacion e interpretacion de las normas legales que
se reguieran.

« Velar por el cumplimiento de los términos y condiciones de os derechos de Deticidn y acciones
constitucionales, relacionados con temas del area.

« Coordinar ia representacion legal en procesos judiciales que adelante la Empresa, que le sean asignados
ncr el superior inmediato. -

Representa judiciaimente a la Empresa:

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

» Vigilar y mantener actualizado el estado vy desarroilo de los litigios Instaurados contra la Empresa y
organizar la revision y seguimiente de los procesos que en forma activa o pasiva se refacionen con esta.

Apoya a las demds dependencias en los temas Juridicos:

« Asesorar y apoyar a la Gerencia General, Subgerencia General ¥ dreas de la Empresa, en fos asuntos
judiclales y extrajudiciales que se requieran

« Cumnplir, registrar y difundir las normas legales y jurisprudenciales y mantener la unidad docirinaria en
la interpretacién de las mismas

» Adelantar propuestas sobre reglamentacion legal que requiera la Empresa,

« Realizar 1a respectiva revision y aprobacion de documentos, que deban expedir o que hayan de
someterse a consideracicn del Gerente General, de la Junta Directiva y/o Asamblea General de
Accionistas. ;
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A. EDUCACION
' GRADO

ESTUDICS

Profesional

Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en

“los casos reglamentados por la ley.

POSGRADO

Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

HOMOLOGACION

*E| titulo de posgrado en fa modalidad de espedalizacion 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 emplea,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales 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) afic de experiencia
profesional.

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

- _ B. FORMACION
: AREA - ' S MODALIDAD
Derecho Administrativo, procesal y/o admlnlstrat:vo y/o Seminario, curso o diplomado
contractuat
C. EXPERIENCIA LABORAL
“GENERAL . : : . TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 9 afios
expedicion de la tarjeta profesional segin aplique
ESPECIFICA (Inc!mda dentrode la Expenencua S "I'IEMPOIMINIMO
. 3 General} - s b e A
Jefe o directivo del area juridica en entidades publicas y/o
privadas . 4 afos
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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnico Nivel Bésico
*Cower Point e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado

0,2 Director Controi Interno

NOMBRE DEL CARGO Director Control Interno
DENOMINACION DEL EMPLED Director I1

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGODS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerante General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

Direccionar y evaluar la eficiencia y eficacia de! Sistema de Control Interno de la Empresa apoyando &l
cumnplimiento de las metas u objetivos previstos por la misma

cmu bDE LAS EUNCIONES. ESEl\iﬁii
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« 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 seguimiento y control adoptado por la empresa,
= Formula y ejecuta las auditorias intemas

» Formula y desarrolla las estrategias de autocontrol, autogestion y autoevaluacion
« Formula los planes de mejoramiento

Realiza seguimientos y elabora informes:

» Realizar sequimiento al plan de mejoramiento

« Elaborar y socializar con todas las unidades los informes de auditorfa

» Atender las solicitudes de informacién de los entes de control

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

= Prasentar avances de los planes de mejoramiento vigentes a fos diferentes entes de control

« Evaluar y hacer seguimiento a la implementacion y aplicacion del modelo estandar de control interno -
MECI - de la entidad. :

= Evaluacién y hacer seguimiento &l cumplimiento de las accicnes cotrectivas y preventivas dictaminadas
por los organismos de control.

« Liderar y coordinar el proceso de seguimiento y control implementado en {a entidad.

A. EDUCACION
GRADO
Ciencias Econdmiicas, Juridicas, Profesional
ESTUDIOS Ingenieria, Admlnlstraglon de Empresas Contar con tarjeta profesional vigente en
y/o Pubiica los casos regl
glamentados por la ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*E| titulo de posgrado en la medalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titule profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivc 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
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

5 adicicnal 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.
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B. FORMACION
" AREA T o " MODALIDAD - .

Gestién Pablica, Contratacion Estatal y Normatividad vigente

. Seminario, curso, taller o dipiomado
relacionada con Control Interno ! P

C. EXPERIENCIA LABORAL

T GENERALD e "~ JIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicién de la tarjeta profesional segiin aplique
“ESPECIFICA (Inch 0
S Cornno . General) -

9 aRos

uida dentro de la Experiencia

En cargos de relacionados ¢on el conirol interno, gestion de

riesgos v auditorias en entidades publicas y/o privadas 4 afos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orlentacién a Resuitados, Orientacidén a! usuario vy al Planeacién, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién Liderazgo, Comunicacidn

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Bdsico
*Power Point e Intranet Nival Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzade

38




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S. A. E. Cddigo:
S. P. EPC- SIGC - Mn-

ﬁ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004

(] p C MANUAL Versién: 3
Empresas Pioblicas d

cundinamarcasat  MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO 53732}201 5

9.3 Dlrector de Gestion Contractua!

NOMBRE DEL CARGO Director de Gestion Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEO 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 remocién

leerar Ios procesos de contratacron que conlieven al cumphmaento de Ia m:snon mshtuc:onal y a ia me]ora
continua.

=)'BESCRI!’CI()I\L DE: MS:%EUNCIGNES ESENC!’A E

. Brlndar apoyo a las dreas técnicas en los procesos de licitaciones y contratacion directa tendientes a
satisfacer los requerimientos tanto de adquisicidn de bienes como de prestacion de servicios.

« Tramitar las solicitudes y seguimientos de prorrogas, adicicnes, suspensiones e interpretacicnes de los
contratos en curso y solicitud para su liquidacion definitiva.

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

= Respender por la elaberacion, perfeccicnamiento, modificacion y liquidacién de contratos y convenios de
la Empresa de conformidad con la normatividad vigente.

+ Atender los aspectos jurldicos de las reclamaciones que adelanta la Empresa ante los contratistas vy las
compafiias de seguros y las que presenten los contratistas de la Empresa.

« Realizar actividades tendientes al mejoramientc continuo de los procesos de contratacion.

s Preparar el plan de inversion y adquisiciones asi como ef de contratacién.

» Elaborar los programas de adquisicion y compras, mantener actualizade el registro de proponentes de la
-| Empresa y suministrar la informacién gue sea requerida.

« Elaborar y revisar cuadros comparativos de precios de acuerdo a los pliegos de licitacion y procesos de
contratacion.

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

« Evaluar {a elaboracién de piiegos de condiciones y términcs de referencia para la contratacién de bienes
y servicios, con el fin de garantizar el normal funcionamiento de la entidad.

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

« Analizar, revisar y actualizar los procedimientos de contratacion.

« Aplicar tecnclogia que sirva de apoyo al desarrclio de las actividades

-« Adelantar los procesos de seleccidn y evaluacién de las ofertas quereciba la Empresa y proponer la
adjudicacion de contratos de acuerdc con las evaluaciones realizadas.

« Realizar {a planeacion de la gestion contractual de la Empresa y adelanta los estudios previos necesarios

para garantizar la eficiencia y efectividad de los procescs contractuales.,
« Realizar los estudios de mercado para fa actualizacidn del catiloge de precios unitarios.
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A. EDUCACION

GRADO

Profesional
ESTUDIOS Derecho Centar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADC Deraecho Administrative, ¢ contratacicn Especializacion

estatal

*E| titule de posgrade en la medalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempra
que se acredite el titule profesional, o
-Titulo profesicnal adicionat al exigido en el requisite del respective empleo,
siempre vy cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones dei cargo, ©

: | -Terminacién y aprobacién de estudies prefesionales adicionales al titulo profesional

HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo emplea, siempre y cuando dicha formacién
' | adicional sea &fin con las funcienes del cargo, y un {1) afio de experigncia
"| profesional.

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

- 8. FORMACION _ :
CAREA R N  MODALIDAD-

Contratacién estatal, Funcién Plbilica, Dereche Administrativo Seminario, curse, taller ¢ diplomado

< EXPERIENCIA LABORAL _
" GENERAL " o U TIEMPO MINIMO

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

expedicién de la tarjeta profesional segiin apligue 3 anos

'ESPECIFICA (Inciuida dentro: cIe la Expenencna

" General) - ' Lﬂ@-;ﬂEM"O MINIMO
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En cargos de Direccién o Jefaturas en Areas de Contratacién

de Entidades Publicas 4 arios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromisc con la Organizacidn

Planeacién, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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8.4 Directord

e Finanzas y Presupuesto

{ MP pEEa

NOMBRE DEL CARGO Director de Finanzas y Presupuesto
DENOMINACION DEL EMPLEC Director II
NIVEL JERARQUICO Directivo
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporatives
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

PROPOS YRINCIPA]

Direccionar y hacer seguimiento a las estrategias, polfticas y procedimientos financieros y presupuestales
de la Empresa

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

« Coordinar la elaboracién del presupuesto de la Emprasa, en ccordinacion con las demas unidades
estratégicas.

« Revisar vy asegurar la disponibilidad presupuestal.

» Asegurar el cumplimiento de la ejecucion presupuestal

« Responder por fa ejecucién y control presupuestai tanto activo como pasivo de la Empresa

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

« Estructurar y efectuar el seguimiento a las esirategias y politicas de la gestldn financiera de la Empresa,
« Elaborar e} plan financiero y proyecta el presupuesto de ingresos y gastos para aprobacidn de la Junta
Directiva.

« Responder por la desagregacidn del presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa y por sus
modificaciones.

« Ejecutar sus actividedes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Gestidn de Informacion:

« Consolidar y sustentar la informacion de su unidad estratégica y presentarla a su jefe inmediato 6 a
quien este lo estime necesario.

» Respender por la consolidacion y presentacin de los informes de su unidad estratégica requeridos por
ias entidades de control

» Analizar los estados financieros de la Empresa v reportar sobre desviaciones significativas en el
curnplimiento de las metas y del presupuesto.

» Solucionar preblernas de sistemas de informacion
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A. EDUCACION

- GRADO
Ciencias Econdmicas, Administracion Profesional
ESTUDIOS Piblica, Admmls_tramon de Empresas o Contar con tarjeta profesional vigente en
Finanzas
los casos reglamentados por [a ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacidn

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializaclon por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional {general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesionat adicionat al exigido en el requisito del respectivo emplec,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin ¢con las funciones del carge, o

: -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) afic 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

L Dy oy AREAC il _ L MODALIDAD
1. Conocimientos en hacienda y finanzas plblicas
2. Conocimientos en legislacion Laboral Pdblica y Privada
3. Conocimientos en presupuesto piblico
4, Conodimientos del régimen mercanti!
5. Cocimientos en la impiementacion y manejo de fas normas

NITF

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
ENERAL 0 e

TIEMPO MINIMO = .

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

expedicion de la tarjeta profesional segin aplique 9 afos
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En cargos Directivas en cargos directivos en dreas financieras

S - 4 afios
o de presupuesto en empresas plblicas o privadas

ciudadano, Transparendia, Compromiso con fa Organizacion

Orientacién a Resultados, Orientacidn al usuario vy al Planeacidn, Toma de decisiones,

Liderazgo, Comunicacion

- E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*power Point e Infranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones espacificas del drea Nivel Avanzado
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Director de Contabilidad

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

e

Responder por la gestion contable, promov:endo el buen uso a Ios recursos de la Empresa y el cumpliendo
con los pardmetros establecidos en la ley.

. Llevar la contabilidad de la Empresa conforme alas dlSpOSICIOﬂES emanadas de la Contaduna General de
la Nacién y demds normas concordantes.

» Elaborar el Balance General de la Empresa y demas estados financieros e informes complementarios que
solicite [a Contaduria General de la Nacidn, entes reguladores y demds usuarios internos y externos.

« Realizar las liquidaciones, revisiones y auterizaciones de acuerdo a los procedimientos definidos.

« Consolidar |2 contabilidad de la empresa y ejercer las funciones de contador general de la empresa para
todos los asuntos pertinentes, conforme a las disposiciones de la Contaduria General de la Nacién.

« Desarrollar programas de saneamientc contable y programas de desempefio para resolver las notas al
balance.

« Trabajar coordinadamente con las demds dependencias que deban reportar informacidn financiera
necesaria a fin de lograr que 1a contabilidad de la empresa refleje en forma fidedigna y razonable el
movimiento de las cuentas contables.

+ Llevar adecuadamente los libros de contabifidad de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
Contaduria General de la Nacidn.

= Expedir certificaciones basadas en la informacion de los estades financiercs.

» Preparar y enviar periédicamente los informes y reporte que le sean requeridos por dependencias
internas o por entidades externas o de control.

« Dar publicidad a los estados financiercs de la empresa conforme a lo dispuesto por las normas
emanadas de la Contadurfa General de la Nacion.

» Certificar los estados contables de la Empresa y presentarlos a la Junta Directiva para su
correspondiente refrendacion; asi mismo, remitirlos a las demds autoridades, junto con otros informes
que se requieran.

« Rendir los estados financieros vy los informes contables requeridos por la Contralorfa del Departamento,
la Administracion de Impuestos, y demds organismos p(blicos y dependencias externas e internas, acorde
con las normas legales vigentes.

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

« Asegurar el cumplimiento de la planeacién y las obligaciones tributarias y [a planeacién y gestidn
contable de la Empresa dentro los parametros y términos legales.
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A. EDUCACION

GRADO
Profesional

ESTUDIOS Contador Publico Contar con tarieta profesional vigente en

los casos reglamentados por la ley.

Areas afines a las funcionas del
cargo
*E| tituio de posgrado en la modalidad de especializacidn por:
-Dos (2) aftos de experiencia profesional (general o especifica) y vicaversa,
siempre que se acredite &l titulo profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en ef reguisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
. 0
'HOMOLOGACION | -Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titule
: profesional exigido en el requisita del respective empleo, siempre y cuando
;. {dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afic de
" | experiencia profesional.

POSGRADO Especializacion

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

B. FORMACION

s AREA " 7y + MODALIDAD ::
1. Conocimientos en Contabilidad Piblica
2. Conocimientos en Finanzas Plbiicas
3. Conocimientos en rendicién de informes requeridos por
Organos de Control, DIAN y dependencias externas e
internas.

4, Conocimientos en Dereche Tributario

Seminario, curso, taller o diplomado

- C. EXPERIENCIA LABORAL

o GENERALT A . TIEMPO MINIMO

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

expedicién de la tarjeta profesicnal segéin aplique 8 afos
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| TIEMPO MINIMO.

Gestidn Contable en Entidades Publicas

3 afios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a Resultados, Orientacidn al usuario y al Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién Liderazgo, Comunicacion
- E. HABILIDADES =

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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5.5 Director de Gestién Humana y Administrativa

NOMBRE DEL CARGO Dir ec“’;ﬂ;‘f&i‘;’;ﬁ:"’a“a Y
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director ¥

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Sacretaria de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION Libre nombramients y remocion

WResponder por la gestaon del talento humano y la gestlon administra :va facititando el norm | y correcto
funcicnamiento de la Empresa.

Responde por todos los procesos relacionados con Ia admlmstrac:on de! talento humano!

» Identificar, recibir y gestionar las necesidades del personal en todos los niveles

+ Elecutar el proceso de salecciGn y contratacion de personal asegurando el cumplimiento del perfil de
cargo definido.

« Proponer, ejecutar, actualizar y hacer seguimiento a los programas anuales de Induccion y Re induccion,
hienestar, capacitacion, evaluacion y mejoramiento de competencias laborales.

» Asequrar el entrenamiento a los evaluadores de competencias y de la evaluacion para el desarrollo del
personal & fin de garantizar su correcta aplicacion y seguimiento.

« Tramitar tcdas las situaciones administrativas del talento humano.

+ Atender situaciones de emergencia o enfermedades del personal.

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

s Preparar, ctar y ejecutar las reuniones de los Comités Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
Archivo, de convivencia y de Bajas y Enajenacion de Bienes,

« Establecer e implementar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T en la
Empresa.

s Aplicar fa politica salarial y prestaciones aprobadas por la Junta Directiva de la Empresa.

« Proponer, gjecutar y administrar el programa de incentivos, estimulos y planes de compensacion de
acuerdo & los criterios estabiecidos dentro del programa.

« Realizar las liquidacionas de nomina vy ciras situaciones administrativas de acuerdo a ios procedimientos
establecidos.

Responde por 1a Gestion de los Actives Fisicos y Contratacién de bienes y servicios generales

de ia Empresa:
« Identificar las necesidades, planear y coordinar la administracién de los recurses fisicos y logisticos, de

blenes y servicios, con criterios de economia, eficiencia y productlwdad velando por la provisidn oportuna
de los mismos.

= Apoyar 2 la Direccién de Planeacion con ta identificacién de necesidades y gestién de las mismas en
cuanto a tecnologias de la informacion
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= Elaborar y garantizar la ejecucién del programa de mantenimiento de recursos fisicos

= Apoyar la elaboracion y ejecutar el plan de compras y el plan de accién de ia dependencia a su cargo y
presentar los informes que sean solicitados.

= Hacer seguimiento al estade de los recursos fisicos

= Apovyar la bisqueda, contratacion y seguimiento a proveedores.

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

= Gestionar y administrar las pdlizas de seguros de los activos fijos de Ja Empresa.

= Administrar y responder por ja caja menor.

« Coordinar el servicio de transporte de los funcicnarios de la Empresa.

« Controlar e vencimiento de impuestos, de los vehiculos,

= Direccionar &l manejo documental y asegurar el cumplimiento de las politicas y manuales establecidos

A. EDUCACION
' GRADO

S . . Profesional
Ciencias econdmicas, Ingenieria a

ESTUDIOS Industrial, Administracidn Pdblica o de

Empresas 0 Abogado Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados per la fey.

POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacicn

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

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

-Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre ¥ 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 el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funcicnes 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
R bt ‘ :";;i.: ‘AREA R 1{1‘;': T
1. Administracion de personal, empieo pablico, carrera -
administrativa y normatividad concordante
2. Régimen Disciplinario . Seminario, curso, taller o diplomado
3. Contratacién estatal.
4. Conocimientos en administracién piblica y privada

MODALIDAD
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5. Normatividad y gestién de inventarios y archivos.
6. Conocimientos en contratacion estatal
7. Conocimientos del régimen mercantil
8. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL TIEMPO MINIMO

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

expedicidn de la tarjeta profesicnai segin aplique 8 anas
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia TIEMPO MINIMO
General) o :
En cargos directivos y/o asesor y/o en dreas administrativas 3 afios

o de gestién humana en entidades plblicas ¢ privadas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

4% GENERICAS O ESTRATEGICAS ; o ENIVEL -
Orfentacién a Resultados, Crientacién al usuario v al Planeacién, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Bésico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nive! Avanzado
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9.6 Directorde Nuevos Negocios

NOMBRE DEL CARGO Dlrector de Nuevos Negoc:os

DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Subgerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

II. PROPOSIEO' PRINCIPAL

Identlf icar y estructurar oportunidades de negocic de servicios publicos domiciliarios y conexcs de la
Empresa.

“{111. DESCRIPCION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES -+~ £

. Investlgar las condncnones econdmicas del mercado objetivo de la Empresa.

» Explorar nuevas oportunidades generadoras de rendimientos para la Empresa.
» Identificar oportunidades que complementen el portafolio de negocios actuales, a partir de las
necesidades del mercado objetivo.

« Identificar y gestionar alianzas estratégicas.

« Liderar la estructuracién técnica, legal, operativa y financiera del negocic a desarrollar.

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

« Realizar los estudios pertinentes para garantizar [a viabilidad de los negocios seleccionados,

« Acompafiar al drea de operaciones en el inicio del proyecto o para lograr su armonizacidn  de acuerdo al
plan de desarrollo.

» Documentar las lecciones aprendidas.

&




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S. A. E. | Cidigo:
; : S, P. EPC- SIGC - Mn-
fv SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004
epc MANUAL | Version: 3
Cormmamraor® MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO | 02
09/08/2016

A. EDUCACION

GRADO

" Titulo profesional en Ingenieria .
Industrial Profesional
ESTUDICS Administracién Pdblica o Administracion

Contar con tarjeta profesional vigente en

" Neaodi
de Empresas, Economia, o Negodos los casos reglamentados por 1a ley.

Internacionales y/c afines.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacién

*E| titulo de posgrade en la modalidad de espedalizacién por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional {general o especifica) y vicaversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
“Titule profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del carge, o
S | -Terminacidn y aprebacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuande dicha formacion

: " | adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afio de experiencia
profesional.

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

B. FORMACION

AREA 0

1. Conocimientos del sector de servicios plblicos
domiciliarios. Seminario, curso, taller o diplomadc

. C. EXPERIENCIA LABORAL

. TIEMPO MINIMO =

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la ~
o . - , : 8 afios
expedicion de 1a tarjeta profesional segun apligue
| ... ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia - . e TRy
E Ll General) s N o :IIEMPO MINIMD__::_: S
Cargos relacionados o en dreas de finanzas o servicios -
3 anos

publicos domiciliarics, en amprasas pubiicas o privadas
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Orientacidn a Resultados, Orientacion al usuario v al
ciudadang, Transparencia, Compromiso con la Organizacién

Planeacion, Toma de dedisiones,
Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Bdsico
*PowerPeint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas de! area Nivel Avanzade
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9,7 Director de Planeacidén

NOMBRE DEL CARGO Director de Planeacién
DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

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

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

Apoyar al equipo directive en las decisiones estrategicas, 2 través de metodologias de planeacion
estratégica, mejoramiento continuo, gobierno corporativo y gerencia de proyectos

Planeacién y Seguimiento:

« Liderar ia elaboracién del diagndstico estratégico con enfoque interne y externo, como entrada para el
desarrolo de procesos de planificacion estratégica.

» Elaborar, actualizar, divulgar y hacer seguimiento a los planes y programas empresariales y def sactor
de agua potable y saneamiento basico.

« Coordinar el desarrollo de las jornadas de planeacion estratégica requeridas para fa formulacién y
seguimiento de lineamientos organizacionales.

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

« Crear sistemas efectivos v eficaces de evaluacion de gestién de la empresa y presentar periddicamente
los avances empresariales.

« Prestar apoyo integral a tadas éreas en procescs de planificacion y estructuracion de esquemas de
seguimiento y control.

« Formular y hacer seguimiento a las politicas y proyectos estratégicos de tecnolegias de [a informacion y
liderar la implementacién y mantenimiento de la estrategia de gobierno en linea.

« Coordinar el desarrollo de los proyectos estratégicos que le sean asignados e implementar los planes de
gestidn del cambio asociados.

Sistema Integrado de Gestion:

» Representar a la Alta Direccion de la Empresa, frente a organismos o instancias externas en los asuntos
relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

« Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestidn y progoner ajusies
ante cualquier oportunidad de mejora.

« Liderar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sisterna Integrado de Gestion, de
acuerdo con las normas aplicables.

« Apoyar a la Direccién de Servicio al Cliente en la fermulacién y seguimiento al Plan Anticorrupcién y de
Atencién al Cludadano y la definicién de estrategias para fortalecer la gestion de la informacion.

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

« Establecer metodologias para la gestidn Integral de los riesgos empresariales y hacer seguimiento a su
aplicacion.
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A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

Economista, contaduria, y/o afines y/o Profesional

ingenieria civil o ambiental o industrial

o sanitaria, arquitectura, urbanismoy | Contar con tarjeta profesional vigente en
afines. los casos reglamentados por la ley.

Areas afines a las funciones def cargo Especializacin

POSGRADO

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 profesicnal, 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 adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuandoe 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 & - I R MODALIDAD

5.

Elaboracién y andlisis de Presupuesto

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

C EXPERIENCIA LABORAL

G . GENERAL. - S, i TIEMPO MINIMO 5o
Experiendia profesional a partir de la fecha de grado o de la 8 afios
expedicion de la tarjeta profesional segln apligue
ESPECIFICA (Incluida dentro #g Ia .Exper:encla -{; o TI_EMPQ MINIMO _
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Areas relacionadas o en planeacidn o evaluacion de proyectos

e ) 3 afios
en empresas publicas o privadas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénice Nivel Basico
*powerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*pplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.8 Director de Estructuracién de Proyectos
Aoty
1. IDENTIFICAI DEL EMPLE S

NOMBRE DEL CARGO Director d:rizggtzt:rac:on d
DENOMINACION DEL EMPLEO Director 1

NIVEL JERARQUICO Directivo

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

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

Biros i S s ol R iy Hih -INA PN G
Coordinar la formulacién, estructuracion, y gestién para la viabi
saneamiento basica en el marco det objeto social de la Empresa.

peah
A
4

* Apcyar técnicamente a los clientes en la formulacion y estructuracién de programas y proyectos de pre-
inversion en el drea de agua potable y saneamiento bdsico.

« Participar en la definicion de conveniencia y oportunidad de realizacion de los estudios de proyectos de
pre-inversién

« Dirigir la formulacion integral de las soficitudes de proyectos de pre-inversién.

« Dirigir y coordinar fas soiicitudes de contratacion de proyectos de pre-inversién y su interventorfa, segiin
cerresponda

+ Coordinar, cuando sea pertinente, fa revision de los estudios y disefics existentes, y recomendar las
medidas conducentes para su actualizacién o correccién.

+ Apoyar la definicion de los diferentes compaonentes de los provectos relacionados con laos estudios
financieros, administrativos, técnico entre otras.

* Verificar las necesidades de permisos de cardcter técnico, ambiental y/o legal que garanticen la
aprobacién de los proyectos.

» Dirigir y coordinar la estructuracion de proyectes de inversidn para lograr su viabilidad o concepto
técnico favorable ante los mecanismos de viabilizacion que correspondan.

» Direccionar e integrar los diferentes actores en la etapa de pre-inversién de los prayectos de manera
que se garantice la gestién de todos los elementos requeridos para que el proyecto lagre su viabilizacién
ante [os diferentes mecanismos de viabilizacidn.

« Coordinar y controlar el avance de los proyectos en todos los aspectos de su formulacion v viabilidad.
» Preparar la documnentacion técnica de avance y resultados de la gestidn de los proyectos a su cargo
para la presentacion de informes de cardcter interno y/o externo de la Empresa.

« Mantener actualizada la informacion relacionada con el estado de viabilizacién cada uno de los
prayectos.

« Aplicar la pofitica de gestién documental relacionada con la documentacién técnica de programas y
proyectos de pre-inversion en el drea de agua potable y saneamiento bésico.

+ Supervisar los contratos que le sean asignados. s

» Atender en forma &gil y oportuna los requerimientos dados por entidades externas relacionados con
temas de la unidad estratégica.
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A. EDUCACION

GRADO

Profesional
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o

ESTUDIOS Sanitaria Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos regiamentades por 1z ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*E| tftulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especffica) y vicaversa, siempre
que se acredite ¢! titulo profesional, o
-Tiulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
- | siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

: | -Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal
"HOMOLGGACION | exigido en e requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion
: ' adicicnal sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia
profesional.

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

B. FORMACION n :
AREA - CiE .2 MODALIDAD =
1. Conoc:lmxentos en contratacnon plbiica.
2. Conocimientos en estructuracion de proyectos.
3. Conccimientos en gerencia de proyectos.
4, Conocimiento en evaluacion financiera de proyectos.
5. Conocimiento del marco regulatorio de las empresas de
servicios pUblicos domiciliarios.
6. Software especializado en dibujo asistido por computadaor,
sistemas de inforrmacion geogréfica, modelacidn hidrdulica

Seminario, curso, taller o dipiomado

C EXPERIENCIA LABORAL

" TIEMPO MINIMO

: ¢/ GENERAL" : .
Experiencia profesional a partir de {a fecha de grado o de la 8 af
expedicién de la tarjeta profesional segdn aplique anos
..ESPECIFICA..(Incimda dentro de a Experlencra ';' 3 .:f(::f::fr_IE_MPO MINIMO L

General)
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Cargos directivos en Entidades pablicas y/o privadas que
desarrollen politicas de vivienda, ciudad y territorio y/o
Empresas de Servicios Publicos y/o Entidades que desarrollen
politicas ambientales o Direccion o Coordinacion de proyectos
de acueducto, alcantarillado y/o evaluacidn de proyectos de
infraestructura de entidades pablicas o privadas.

3 afios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a Resuttados, Orientacidn al usuario y al Planeacién, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidon | Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*PowerPoint & Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
*Control de proyectos
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9.9 Director de Interventoria

NOMBRE DEL CARGO Director de Interventoria
DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO ) Directive

Nc. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente Técnico

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

e

1. PROPOST ] AL % R
Coordinar y gestionar la Supervisidn a los contratos de interventoria y convenios en los aspectos técnicos,
administrativos y financieros de los proyectos de inversion,

« Preparar & plan de Supervisidn, para garantizar un efectivo seguimiento y controf z la ejecucion de
proyecios de inversidn.

e Coordinar la elaboracion de las solicitudes de contratacién de obras e interventorias.
» Participar en las actualizaciones y/o modificaciones al Manual de Interventoria conforme a los
requerimientos técnicos que garanticen una eficiente supervision.

* Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de supervision a los contratos de
interventorfa y convenios suscritos por la Empresa, controlar su correcta efecucion y garantizar su
liquidacion oportuna.

& Hacer seguimiento a las garantias de los diferentes contratos de interventoria y convenios a cargo de la
direccion e informar oportunamente a la Direccidn Juridica sobre los posibles vencimientos.

« Reportar a la Direccidn de Gestion Contractual sobre las novedades, hechos relevantes y situaciones que

afecten el normal desarrollo de los contratos de interventoriz a cargo de la  direccion.
« Proyectar las respuestas y acciones correctivas ante las quejas, reclamos, solicitudes y peticicnes
relacionadas con la ejecucion de las obras, supervisiones e interventorias de proyectos de inversidn a cargo
de la Direccidn,

» Socializar con las comunidades v los clientes el desarrollo de la obra al inicio y finalizacién de ia misma.

» Dirigir y Coordinar las actualizaciones de las bases de datos y sistemas de informacién de proyectos.

» Presentar repories permanentes a la Subgerencia Técnica sobre el avance en [a ejecucion de contratos y
convenios,

« Aplicar la politica de Gestidn Documental.

« Supervisar los contratos que se le asignen.

» Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsite principal
del cargo.
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A. EDUCACION

- GRADO

Profesicnal
Ingenieria Civil o Sanitaria,

ESTUDIOS Arquitectura, Urbanismo vy afines Contar con'taljeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
Construccidn y/o Direccion de Obras
POSGRADO yfo Interventoria, y/o Gerencia de Especializacién

Proyectas o afines a las funciones del
cargo '

*£j titulo de posgrado en la modafidad de especializacién por:
-Dos {2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el tftulo profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tftulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicionat sea afin con las funciones del cargo, y un (1} afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titule profesional
adicional ai exigidc en el requisito del respectivo- empleo.

B. FORMACION:

'MODALIDAD 7

1. Conocimientos en contratacion pablica.
2. Conocimientos en gerencia de proyectos. Seminario, curso, taller o diplomado
3. Conocimientos en normatividad técnica del sector

C. EXPERIENCIA LABORAL -

TIEMPO MINIMO

8 afios
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Cargos directivos en areas refacionadas o en interventorfa y/o
construccién de proyectes de infraestructura o del sector de
servicics publices domiciliarios en Entidades pablicas ©
privadas

3 afos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ciudadano, Transparencia, Compromise con la Organizacién | Liderazgo, Comunicacion

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al Planeacién, Toma de decisicnes,

E. HABILIDADES

*Weord, Excal y Cerreo electrénice Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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5.10 Director Aseguram:ento de la Prestacuon

NOMBRE DEL CARGO Director A:Iigstti;z?‘;:‘ento de la
DENOMINACION DEL EMPLEO Director 1

_| NIVEL JERARQUICO Directivo
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia de Operaciones
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente de Operacibnes
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

KEEER

Coordinar la asistencia para el forta[ecnmlento |nst1tuuonal tecmco operativo, comercial, econdmico y
financiero para &! aseguramiento de la prestacion de los servicios en agua potable y saneamiento bésico de
los municipios del Departamento, promoviendo su capacidad de gestion.

Lidera la ejecucién de las estrategias para el aseguramiento de la prestacion de los servicios
publicos en los municipios del Departamento:

+ Elaborar el Plan de Aseguramiento definiendo recursos para las actividades consideradas para posterior
aprobacidn ante el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, implementacion y definicién de estrategias
para la ejecucién del mismao.

* Realiza el diagndstice, la formulacidn y concertacién de alternativas de fortalecimiento o ajuste
institucional para los municipios y otros prestadores de los servicios piblicos domiciliarios.

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

» Atender las solicitudes de los municipios y prestadores sobre capacitaciones, certificaciones, SUI y
planes de aseguramiento.

« Preparar informes para el Comité Directivo del Programa Agua para [a Prosperidad Plan Departamental
del Agua PAP-FDA.

* Cfrecer y atender a los municipios brindando la asesoria requerida operar los servicios plblicos
domiciliarios y para el manejo de los recursos financieros del sector.

« Apoyar en la identificacién de oportunidades de negocio de la Empresa,

« Coordinar actividades de supervisién y menitoreo para asegurar la prestacién adecuada del serwcno
pablico domiciliario por parte de los prestadores

« Proponar mejoras y actualizaciones al Manual Operativo del Programa Agua para la Prosperidad Plan
Departamental del Agua PAP-PDA.

« Apoyar la elaboracién y aprabacién de la remuneracidn del Gestor

+ Apoyar la elaboracién del plan anual estratégico de inversiones dej PAEI de acuerdo con los lineamientos
entregados por e Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

4 » Cogrdinar con las subgerancias misionales de la Empresa, la priorizacién de proyectos y de recursos
para 1a elaboracion de los planes de accidén municipales.

Supervisa proyectos para el aseguramiento de la prestacién del servicio:
» Supervisar los contratos de provectos para la implementacién del plan de aseguramiento de la

=)
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prestacién de los servicios pdblicos de acueducto, alcantarillado 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 los contratos
relacionados con proyectos suscrites por ia Empresa, controlar su correcta ejecucion y garantizar su
liquidacién oportuna

A. EDUCACION
GRADO -
Disciplina académica de nicleo bdsice
de conocimiento en Ingenieria, Profesichal
{Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Civil y
ESTUDIOS afines) Contar con tarjeta profesional vigente en
Administracién (Pilblica o de los los casos reglamentados por la ley.
Recursos Naturales)
FOSGRADO Areas afines a las funciones det carge Especializacién

*E| tftulo de posgrado en la modaiidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o espedifiG) y viceversa, slempre

que se acredite el titulo profasional, o

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

siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo, o
¢ | -Terminadién y aprobacién de estudios profesicnales adicionales al Htulo profesicnal

_HOMOLOGACI(’JN exigido en e} requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

' -+ | adidional sea afin con las funcicnes del carge, y un (1) afio de experiencia

| profesional. -

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

_ _..B FORMACION - _
i AREAG G . MODALIDAD =~
1. Operacién de servicios publicos
domiciliarios.

2. Cenocimientos avanzades en finanzas,
mercadeo y operaciones

3. Conocimientos en derecho ambiental

4. Conocimientos en tratarmiento de aguas

Seminario, curso, taller o diploradoc

C. EXPERIENCIA LABORAL

. GENERAL "

- +TIEMPO MINIMO .

Experiencia profesicnal a partir de fa fecha de grado o de la 8 afos

expedicion de 1a tarjeta profesional segiin apligue
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ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia _' o
B - General} i ;o TIEMPOMINIMO - -
Cargos relacionados con la gestion de empresas de servicios 3 afios
publicos domiciliarios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

it R

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

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

es g
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9.11 Director Operativo y de Proyectos Especiales

,,,,,, MPLEG: e EEERRLE
Director Operative y de Proyectos

NOMBRE DEL CARGO Especiales
DENOMINACION DEL EMPLEO Director I
NIVEL JERARQUICO Directivo
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia de Operacicnes
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente de Operaciones
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

. POSIIO PRINCIPAL . i
Coordinar las operzciones de servicios piblicos domiciliarios de Empresas Pablicas de Cundinamarca S.A.
E.S.P., gestionando la supervision técnica, administrativa y financiera de los proyectos especiales y a cargo
de la Diraccion

+ Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de ia Direccién a Cargo de manera que se garantice un
adecuado funcionamiento.

« Velar por ef seguimiento de las metas definidas en el Plan Estratégico y Plan de Accién de la Empresa ¥
definicion de estrategias para el cumplimiento del mismoe.

+ Controlar la asignacion de actividades del personal 2 cargo, asi como exigir la calidad de los trabajos
dentro de los planas establecidos.

* Verificar el cumplimiento de ia planificacién de las tareas realizadas por los Consultores de los proyactos
y contratos asignados a la Direccién Operativa y de Proyactcs Espediales,

* Supervisar fos contratos de interventoria de los proyectos de Estudios y disefios derivados del Programa
Agua para ia Prosperidad Plan Departamental del Agua (PAP-PDA), y de proyectos estratégicos asignados,
de acuerdo con la normatividad vigente vy |a adoptada por la Empresa, controlando su correcta gjecucion y
tramitar lo pertinente para su liquidacion oportuna,

» Consolidar y realizar seguimiento a la informacion relacionada con los avances fisicos, cronolégicos,
financieros e indicadores que permitan medir fa ejecucién de los proyectos y el cumplimiento de las
metas establecidas para la Direccion Operativa vy de Proyectos Especiales,

* Apoyar Ia socializacion y concertacién con las comunidades sobre los Planes de Accién y proyectos en
los municipios a intervenir.

* Proyectar y tramitar respuestas a las PQR relacionadas con la Direccién a cargo dentro de los términcs
establecidos por la Ley y proponer acciones preventivas v correctivas que permitan mejorar el desempefio
de la Direccion,

* Impartir lineamientos para la adecuada operacion de las Plantas de Tratamiento de Agua Petable de
propiedad de la Empresa bajo les pardametros fijados en el Decreto 1575 de 2067 y Resolucion 2115 de
2007 del Ministerio de la Proteccion Social y de! Ministerio de Ambiente, Vivienda, Ciudad vy Territorio,
como |os requisitos rormativos vigentes,

« Apoyar la coordinacion para la atenclén de emergencias en el Departamento por desabastecimiento de
agua c por inundaciones ocasionadas por la obstruccién en los sistemas de alcantarillado, bien sea con
equipos propios (Carro-tangues, equipo presidn succion, motobombas, unidades portatiles para
tratamiento de agua), o a través del contratista seleccionado para tal fin.

* Preparar informes periddicos ¢ segdn lo requiera ka Subgerencia de Operaciones ¥ |a Empresa en
General.
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~ A. EDUCACION -

_ _ . .. GRADO
Disciplina académica de niicleo basico
de conocimiento en Ingenieria, .
Arguitectura, Urbanismo vy afines Profesional
ESTUDIOS {Ambiental, Sanitaria y afines; } . .
, PR ! Contar con tarjeta profesicnal vigente en
Agronomia, Ingen:e'na Civil y afines) o oS Casos rggfamegnta dos p or?a ley
Administracion (Pdblica, Ambiental, )
Ambiental y de los Recursos Naturales)
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacidn

*El titulo de posgrado en la 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 adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
_ -Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adiclonales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

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

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

" B. FO'RMACION s

'MODALIDAD -

1. Operacion de servicios publicos domiciliarios.
2. Conacimientos avanzados en finanzas, mercadeo y
operacionas . .
3. Conocimientos en interventoria de obras relacionadas con Seminario, curso, taller o diplomado
Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo y/o demas Servicios
Publicos y/o sus actividades complementarias.

C. EXPERTENCIA LABORAL

- TIEMPO MINIMO -

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 8 afios
expedicidn de la tarjeta profesional segln aplique
SPECEFICA (inc ida dentro de 1a Experiant
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Gerencia o interventoria de proyectos de infraestructura o en
ernpresas de servicios pUblicos domiciliarios

3 afias

Orfentacion a Resultados, Orientacién al usuario v al
ciudadane, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn

Planeacidn, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnico Nivel Basico
*PowerPaoint e Intranet Nivel Intermedio
*aplicaciones especificas del rea Nivel Avanzado
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9.12 Director de Asuntes Ambientales

NOMBRE DEL CARGO

Director de Asuntos Ambientales

DENOMINACION DEL EMPLEO Director I
NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Subgerente General

TIPO DE VINCULACIO

N Libre nombramiento y remocién

la Empresa.

L;d ar y orientar al eC|UIpO dlre :vo para la toma de decrsaones relac:onadas con Ia gestlon ambiental de

Liderar el proceso de gestion ambiental de la empresa

« Formular y desarrollar las politicas de gestién ambiental de la empresa y apoyar a todas las dreas en su

implementacion y seguimiento.

= Obtener y renovar las certificaciones ambientales requeridas para fa operacién de la empresa.
» Realizar seguimiento a minimos ambientales de los municipios del departamento de Cundinamarca, v de
los municipios de otros departamentos de Colombia, en los que eventualmente pueda liegar a operar la

Empresa.

» Apoyar la elaboracién y presentacion de fos planes de manejo ambiental, requeridos para el desarrollo
de los pianes, programas y proyectos de servicios plblicos domiciliarios ante las autoridades competentes.
= Representar a la 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 [a gestién

ambiental.

= Coordinar can las autoridades ambientales respectivas, los asuntos requeridos por las areas de la

Empresa para [a correcta

* Supervisar a las dreas misionales en la correcta ejecucion de los requerimientos ambientales derivados

ejecucion de sus proyectos y demds actividades.

del Pregrama de Agua y Saneamiento de Cundinamarca, PAP - PDA-

» Generar las directrices y lineamientos para gestionar de manera Integral todo el recurso hidrico del
Departamento de Cundinamarca, y de los otros departamentos de Colombia en los que eventualmente

pueda I]egar a operar la Empresa, que se reladone con la actividad de esta dftima.

Supervisar los proyectos estratégicos

« Supervisar |0s contratos de proyectos estratégicos de acuerdo con la normativa wgente y la adoptada

por la Empresa.

« Orientar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, a los contratos de
obra relacionados con proyectns estratégicos suscritos por la Empresa, controlar su correcta ejecucion y
oportuna, en [o relacionado con las responsabitidades de su drea.

garantizar su liquidacion

oo P
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A. EDUCACION

GRADO

Ingenietfa Ambiental, Sanitaria y afines Profesional
Agronomia; Ingenierfa Cvil y afines;

ESTUDIOS Administracién {Ambientat y Ambiental | Contar con farjeta profesional vigente en
y de los Recursos Naturales); los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

© | *El tituio de posgrado en la medalidad de espedalizacion por:

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

-| -Titulo profesional adicional ai exigide en el requisitc del respective empleo,

1 siempre y cuando dicha formecidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
- : | -Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al ttulo profesional
HOMOLOGACION | exigide en el reguisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
L adicional sea afin con lgs 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 reguisito del respectivo emplec.

B. FORMACION

L ARER 2 MODALIDAD 7 .
1. Gestién ambientai.
2. Marcos regulatorios ambientales requeridos para las Seminario, curso, taller o diplomado
empresas de servicios publicos domiciliarios.

" C. EXPERIENCIA LABORAL
R GENERALS
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicion de la tarjeta profesional segin aplique
SPECIFICA {Incluida dentro de la Experiencia -

8 afos

" General)

Areas de gestion ambiental en empresas plblicas ¢ privadas 3 afios

70




/

EMPRESAS Pl]BLICAS DE CUNDINAMARCA S. A. E.| Cddigo:
S.P. EPC- SIGC - Mn-
f-./ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004
e p c MANUAL Version: 3
; Fecha:
Cundinamarcasa. s
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO 09/08/2016

Empresas Pablicas d

ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario v al

Planeacion, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Mivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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0.13 Tesorero

NOMBRE DEL CARGO Tesorero

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

NIVEL JERARQUICO Asesor

No. DE CARGCS 1

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

Facilitar la gestién de la Secretaria de Asuntos Corporativos, en el manejo de la tesoreria promoviendo el
buen uso de los recursos de la Empresa y el cumplimiente de los pardmetres establecidos en la ley.

= Generar Ordenes de Pago que por ios diferentes conceptes realiza la Empresa en formato Excel y
hacerlas aprobar por la Secretaria de Asuntos Corperative

« Certificar v efectuar las Transferencias que correspondan por Rendimientos Financieros al Ministerio de
Hacienda y Créditc Publico

« Confirmacion de pagos a realizar por la Fiduciaria — FIA

« Efectuar e} cobro por Remuneraciones:(cuenta de cobro, plan de pagos, orden de paao debidamente
firmadas por Supervisor y ordenador de Gaste- Gobernador).

« Implementar la politica de Tesoreria de la empresa.

« Apovyar en la elaboracién del disefio y gestitn de la politica de Tesoreria de la Empresa.

« Realizar la facturacion 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.

« Custodiar el efactivo y los titulos valores propiedad de la Empresa.

« Elaborar para st aprobacién propuestas de inversidn para el manejo eficiente de los recursos.

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

« Organizar, supervisar y controlar el manejo de los dineros del PAP-PDA v su interaccidn con el FIA Y
demas esquemas de administracién de recursos.

= Recibir, custediar, y girar los recursos de la Empresa.

« Elaborar los registros de tesoreria, los infarmes correspondientes y rendir las cuentas a que haya lugar.
« Atender oportunamente los pagos de las obligaciones a carge de a Empresa.

« Revisar las ordenes de page por todo concepto verificando que la aplicacion de los descuentos de fey
esté de acuerdo con las normas tributarias.

« Revisar y aplicar los pagos de nomina de los servidores piblicos y tramitar las consignaciones y los
cheques correspondientes,

+ Responder por el manejo de las cuentas bancarias, responder por la aplicacion de los descuentos de ley,
ambargos judiciales, libranzas y efectuar los giros a las personas naturales o juridicas beneficiarias,

= Atender Jas reclamaciones que en materia de pagos o descuentos eleven los funcionarios.

* Supervisar |os tramites de avances y legalizacdion de anticipos, cajas menores y viaticos.

« Elaborar los informes de Tesorerda, y presentarlos a su jefe inmediato.

= Preparar los informes en tiempo, cportunidad y calidad para los entes de control.

= Rendir informe detallado de los saldos bancarios cuando asi lo soliciten la Gerencia o su jefe inmediato.
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= Cocrdinar la elaboracién técnica de manuales e instructivos tendientes a establecer procedimientos
formales relacionados con sy unidad estratégica.

= Organizar, mantener, actualizar un sisterna de informacion normativa y procedimental y dirigir el disefio
y desarrollo de los flujos de informacion que o alimenten.

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

+ Disefiar y divulgar métodos, instrumentos y procedimientos que permitan la realizacion del andlisis
econdmico de la Empresa,

» Aplicar mecanismos eficientes que permitan mantener el archivo actualizado y colaborar en |a difusién
de las normas contables que sean expedidas por el Contador General de la Nacién ¢77.

+ Efaborar las conciliaciones bancarias,

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

* Ejecutar sus actividades de acuerdc a los procesos y procedimientos establecidos

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

A. EDUCACION

GRADO

Profesional
Ciencias Econdémicas o Administracidn

ESTUDIOS Plblica, Contaduria Piblica o Finanzas. | Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO En 4reas relacionadas con las funciones Especializacién

del cargo
*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general ¢ especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesional adicional &l exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuanda dicha formacion adiclonal sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tftulo 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) afic de experiencia
profesional.

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

8. FORMACION -
e S AREAY Lot MODALIDAD
1. Conocimientos en Finanzas Publicas.
2. Conocimientos en rendicidn de informes requeridos por N in
Organos de Control y dependendias externas e internas. Seminarios, cursos, talleres. Diplomados
3. Conodimientos en Derecho Tributario.
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C EXPERIENCIA LABORAL :
. il GENERAL ™ , - - TIEMPO MINIMO

Experiencia profesionzl a partir de la fecha de grado o de la S afios

expedicidn de a tarjeta profesional segiin aplique
ESPECIFICA (Inclunda dentro: de fa Expenencua _ T IEMPO MINIMO o
oo -General} . ik MO .
En cargos similares en las dreas de gestién contable, tesoreria 3 afios

o finanzas en empresas plblicas o privadas

Orlentacion a Resultados, Crientacién al usuario v al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
=

Experticia, Conccimiento del entorno,
Iniciativa

E. HABILIDADES

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

NOMBRE DEL CARGO Asesor Juridico
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor Sénior
NIVEL JERARQUICO Asesor

! No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

i ;ﬁyw&

rectivo en las

Aéésérar y apoyar é la Gerencia Gene;al y al eqdipc‘amdi
juridica de ia empresa.

* Representar a la Gerencia General de la Empresa en las instancias internas y externas a las que ésta les
asigne,

» Coordinar la divulgacién de los comunicados, decisiones empresariales y actos administrativos de la
Gerencia.

= Articular ias comunicaciones, informes y demds actuaciones propias de ta Gerencia con todas las
unidades estratégicas.

» Participar en la planeacion, programacién, organizacion, ejecucidn 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 cocrdinacién con los profesionales
de la empresa que sean asignados para tal fin.

« Atender.y coordinar las visitas y correspondencla de los entas de control.

* Revisar la documentacién que le sea asignada por la Gerencia General.

* Supervisar y/o efectuar la elaboracion de los actos administrativos y demas documentos que le asigne ta
Gerencia General.

« Distribuir [a correspondencia de [a Gerencia General a las diferentes unidades estratégicas y hacer
seguimiento a la respuesta de la misma,

* Asegurar que el manejo del archivo y correspondencia de la Gerencia General se haga de acuerdo con
los procedimientes establecidos en la Gestidn Documental.

 Fortalecer las practicas de gobierno corporativo.

» Realizar la Secretaria de fas instancias corporativas internas y externas en las que la Gerencia General lo
designe para el efecto.
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A. EDUCACION

GRADO
Profesional

ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente an

los casos reglamentados por la ley.

Derecho Administrativo, Gerencia
Publica, Gerencia de Proyectos o en
dreas relacionadas con las funciones

del cargo

POSGRADO Especializacion

*E] titulo de pesgrade en la modalidad de especializacidn por:

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

-Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respective empleo,

siempre vy cuando dicha formadién adicional sea afin con fas funciones del cargo, ©

-Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesianal

| exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre vy cuzndo dicha formacion

adicional sea afin con las funcionas del cargo, y un (1) afo de experiancia

| profesional.

HOMOLOGACION

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

B. FORMACION

' 'MODALIDAD '

£t AREA 77 i
1. Conoc:mlentos en Derecho Publsco Adm;mstratlvo
2. Conoccimientos en Derecho de los Servicios Plblicos
Domiciliarios.
3. Conocimientos an Derecho Econdmico.

Seminario, curso o diplomado

C EXPERIENCIA LABORAL

P TIEMPO MINIMG

7 GENERAL -

Experiencia profesnonal a partir de la fecha de grado odela
expedicion de la tarieta profesional segiin apligue

N ESPECIFICA-(Inc!ulda dentro de Ia Expenencf

Sl ¢ -General) -

5 afios

TIEMPO MINIMO

En carges similares en empresas publicas, privadas o de

B g e ahos
servicios piblicos domiciliarios 3
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D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a Resultadas, Orientacién al usuario vy al Experticia, Conocimiento del entorno,
ciudadano, Transparencia, Compromisc con la Organizacion Iniciativa

- E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.15 Profesi 1 de Planeacidn

NOMBRE DEL CARGO Profesicnal de Planeacién
DENOMINACION DEL EMPLEO : Profesional Master
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién de Planeacidn
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Planeacién
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

Apoyar a la Direccién de Planeacién en la formuiacaon y desarrolle de metodologias de planeacion
estratégica, mejoramiento continuo, gobierna corporativo, sistemas de informacién y gerencia de proyectos.

» Apoyar ]a elaborqcion y actua]azacnon de los planes ernpresar;ales mantenaendo su armomzacaon cen el
Plan de Desarrollo Departamental, el Programa Agua para la Prosperidad — Plan Departamental de Agua
de Cundinamarca y demas programas gubernamentales.

» Analizar la informacién de entrada y elaborar el diagndstico es‘rategico con enfoque interno y externo.
« Elaborar los informes de avance del Plan de Accién Empresarial 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 gestion empresarial.

« Estructurar y elaborar los proyectos estratégicos que le sean asignados y disefiar los planes de gestion
de! cambio, formacidn y comunicacién que se defiven de los mismos.

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

« Participar y agoyar ks implementacion, mantenimiento y mejeramiento continuo del Sistema Integrade
de Gestion de la Empresa.

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

« Gestionar eportunamente la correspondencia recibida y producida en desarrollo de sus funciones,
haciendo uso adecuado del Sisterna de Informacién Documental disponible por la Empresa.

« Supervisar los contratos que le sean asignados, dande cumplimiento a los lineamientos establecidos en
el Manua! de Supervisién de la Empresa.

= Apoyar a la Direccion de Planeacién en los asuntos que le sean asignadoes

« Proponer acclones encaminadas a la mejora continua de tos procesos de planeacion y evaluacién
empresarial

« Analizar la informacion financiera de entrada para la elaboracion del presupuesto de inversidn requerido
para la expansién y crecimiento de la empresa.
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&2 SO o A

A. EDUCACION

GRADO

Titulo Profesional en: Profesional
Ingenieria Industrial o Civil.

ESTUDIOS Administracidn Piiblica o de Empresas o | Contar con tarjeta profesional vigente en
Ecanomia. los casos reglamentados por [a ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*E| titulo de posgrado 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 def 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
HOMOLOGACION ! 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) afios de experiencia profesional por titulo profesicnal
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION
i AREAST e o T e MODALIDAD
1. Conocimientos en planeacidn estratégica.
2. Conocimientos en gerencia de proyectos. Seminario, curso, taller o diplomado
3. Conocimientos en andlisis financiero.
C. EXPERIENCIA LABORAL .
CUGENERAL: . L Ese oo 0 TIEMPQ MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 6 afi
o . . p . afios
expedicidn de la tarjeta profesional segun aplique
,:E.SPFCIFIC-A (Ir)c:lt_xlda dentro de Ia_ Expenem:la I R " TIEMPO ".I_NIMO
i Lo General) . . -
‘Cargos relacionados con las funciones del cargo. 4 ahos
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Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracion

Orientacién a Resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con Ja Organizacién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrdnico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9.16 Profesional Secretaria de Asuntos Corporativos
IDENFIFICACION DEL EMPLEG -

NOMBRE DEL CARGO Profesional Secre _ ia de Asuntos
_ Corporativos

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Master

NIVEL JERARQUICO Profesional

Nc. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporativos

TIPO DE VINCULACION Contrato Laborai

; SI1O0 PRINCIPAE
Apoyar a la Secretarfa de Asuntos Corporativos y las areas adscritas, en el analisis, tramite y solucién de
los asuntos juridicos y de indole administrativa, facilitando su gestidn.

« Apoyar en todas las actividades propias de las funciones de la Secretaria de Asuntos Corporativos.
« Revisar los documentos que deba suscribir el Secretario de Asuntos Corporativos

=« Proyectar respuesta y hacer seguimiento a los derechos de peticion de competenda de las dreas
adscritas a la Secretaria de Asuntos Corporativos.

» Proyectar fos actos administrativos que dependen de Secretaria de Asuntos Corporativos y velar por su
oportuna hotificacidn yfo comunicacion.

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

« Supervisar 10s contratos que le sean asignados

 Preparar y presentar informes que le sean soficitados y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
« Sustanciar los procesos disciplinarios asignados con sujecion a las disposiciones legales que rigen la
materia, v apoyar en la practica de las pruebas para las cuales sea comisionado por el Secretario de
Asuntos Corporativos

* Recopilar conforme a la ey, los libros de actas de Asambiea General de Accionistas y de la Junta
Directiva.

+ Coordinar la divulgacién de los comunicados, decisiones empresariales, actos administrativos y demas
docurnentos de ta Empresa.

« Participar en la planeacién, programacién organizacién, ejecucién y control de fas actividades propias de
la Secretarfa 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 elaboracién de estudios previos, pliegos de condiciones y/o reglas de participacién de los
procesos contractuates de la Empresa, de acuerdo con las instrucciones del Secretario de Asuntos

i Corporativos. .

« Realizar los tramites 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
otorgado para tal fin.

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

«Asistir en representacidn de la Empresa, a reuniones y demas actividades oficiales, cuando el
superiar inmediato lo designe

+ Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con &l nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio de! cargo.

A. EDUCACION

GRADOC
Profesional
ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por a ley.
Derecho Administrativo, Derecho e s
FOSGRADC Contractual 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 titulo profesional, ¢
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge, o

: - .| -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 def cargo, y un (1) afio de experiencia
;. | profesional. '

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

B. FORM_A(_:]_T{_)N o

AREA &0 R R “o . MODALIDAD. . -

1. Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades Serninario, cursg, taller o diplomade
2. Conpcimientos en Derecho Administrativo

g ' C. EXPERIENCI_A L_ABORAL :

__ o el GENERALS L s ] . TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de |a fecha de grado o de la 6 afios
expedicidn de la tarjeta profesional segiin aplique :
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- ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia - B

- _ " General) e TIEMPO MINIMO -

Experiencia relacionada en empresas privadas o publicas. 4 afios

ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

Orientacién a Resuitados, Orfentacidn al usuario y al

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipoy
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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9 17 Profesxonal Subgerencia Tecmca

L IDENT[FICACION DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Profes:ona[ Subgerenc:a Técnica
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesicnal

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

TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

I1. PROPOSITO PRINCIPAL =

Reahzar el segunm:ento ¥ superws;on de los proyectos y contratos celebrados por la Empresa

»C1ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

« Realizar informes a los entes de control, ministerio de vivienda, ciudad v territorio, departamente,
municipios, de las actividades ejecutadas por 1a subgerencia técnica.

« Realizar el plan de gestién, pian de desarrollo, avances de ejecucion de proyectos de avance.

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

» Elaborar los estudios previos sclicitados por el superior inmediato.

« Elaborar solicitudes de contratacién

« Supervisar y controlar los convenios y contratos de interventoria, asi como el Seguimiento a los
contratos derivados.

« Revisar ia decumentacian de visitas técnicas de seguimiento

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

= Revisar el estado y ejecucién de [as obras, 1a calidad de las mismas y que los contratistas cumplan cen
las especificaciones técnicas requeridas e Interventoria.

= Diligenciar los formates, bases de datos, sistemas de informacién, etc, que son solicitados.

» Elaborar proyectos para el desarrollo de planes, programas y proyectos relacicnados con Agua potable y
saneamiento bdsico. Apoyar

« Realizar la estructuracion y formulacidn de proyectos de pre-inversidn e inversién reladonados con Agua
potable y saneamiento bdsicc. Apoyar

« Realizar seguimiento al cumplimiento de la elaboracion y viabilizacién de los proyectos.

« Responder por €l cargue de la informacion en el sistema de administracidn de proyectos.

= Apovyar fa socializacion de proyectos de inversién.

« Participar en la revisidn y generacién de ajustes al Manual de Interventoria.

= Apovar los procescs de supervision e interventoria de cbras.

« Organizar los comités de seguimiento a los diferentes contratos.

» Preparar y consolidar los informes de avance.

Gestidén de Informacién

= Realizar y entregar, en los plazes establecides, los informes y andlisis de trabaje de su competencia que
sean requeridos por el Jefe inmediato.

« Informar y documentar cportunamente a la Dependencia encargada, sobre incumplimientos, otras
anomalias, novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten en el desarrolic de los contratos de
cbra y de interventoria, para que se tomen las medidas necesarias, y hace seguimiento a las mismas.
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» Suministra completa y oportunamente la informacidn y documentacién necesaria a la Dependencia
encargada para la liquidacion de fos contratos bajo su responsabilidad.

 Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principai
del cargo.

A. EDUCACION

GRADO

Profesional
Ingenieria Civili o Ambiental o

ESTUDIOS Sanitario. Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO En areas refacionada a las funciones del Especializacion

cargo
*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos {2) afos 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 formacicn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tituto profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con ias funcaones 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 B
i L ~MODALIDAD .

1. Servicios P(iblicos Domiciliarios
2. Estructuracidn y administracion de Proyectos
3. Efaboracion de términos de referencia, evaluacion de
- procesos licitatorios, disefios
4, Interventorias Técnicas, Administrativas y Financieras
5. Operacidn y Supervisién de Prestacién del servicio de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo
6. Gestién Ambiental de Proyectos

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

_ “ GENERAL : TIEMPO MINIMO
Experlenda profesnonal a partir delafecha degradoodela ’ 5 afios
expedicion de la tarjeta profesional segin aplique
ESPECIFICA (In_‘ lida dentro de la ,ExPe ' ___:'c:ia‘ 5 ] TIEMP o M! NIMO

General). -
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En direccidn, estructuracidn o interventoria de proyectcs de 3 afics
infraestructura o del sector de servicios plblicos demiciliario

ETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continug, Experticia
profesional, Trabajo en equipc y
Colaboracion

Orientacidn a Resultades, Oriertacion al usuaric y al
ciudadaro, Transparencia, Compromiso cor fa Organizacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo elecirdnico Nivel Basico
*PowerPoint, Excet e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9.18 Profesional Jund:co Gest:on Contractual

NOMBRE DEL CARGO Profesmgz;:;.lar::t :Jcac: Gestlon
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior I1

.| NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion de Gestién Contractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Gestidn Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

Apoyar las actlwdades del proceso de seleccicn y contratacnon de[ PDA y de los recurso de la Empresa,
relacionadas con el componente juridico, tanto en su fase contractual como post-contractual

+ Asistir a fas areas en los aspectos juridicos y en los procesos de gestidn contractual

=Proyectar minutas Contractuales, prorrogas, adiciones, modificaciones, aprobaciones de garantias,
revisién de procesos contractuales.

= Aprobar las garantias contractuales para la ejecucion del contrato.

* Revisar los estudios previos

« Elaborar pliegos de condiciones para los procesos de contratacion.

« Evaluar las propuestas presentados en los procesos de contratacién.

= Apoyar en la reafizacién de informes y estadisticas del proceso de gestidn contractual

= Elaborar, parfeccionar 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 Contractua.
« Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el proposito principal
del cargo.

AT
PR

A. EDUCACION . _
' - GRADQ
Profesional
ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO N/A _ N/A
HomoLogacion | VA
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B. FORMACION
- R T 'MODALIDAB: :::;4:‘;:;_: -
1. Conocimientos en Contratacion Pablica I \
2. Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades Seminario, curso, taller o diplomado
3. Conocimientos en Derecho Administrativo
" C. EXPERIENCIA LABORAL _
TGENERAL i R .- TIEMPQ MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 2 afos

expedicion de la tarjeta profesional segin apligue
A {Incluida dentro de la Experiencia. ..

i -General) i

" TIEMPO MINIM

Experiencia especifica de acuerdo con las funciones propis el 1 sfio
Cargo

D COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continug, Expertida

. . . o s rofesi i i
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Crganizacion profesional, Trabajq Snequipey
. Colaboracicn

Orientacion a Resultados, Orientacidn af usuario y al

E. HABILIDADES

*Word y Correc electrénico Nivel Basico
*PowerPaint, -Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nive! Avanzado
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.19 Profes:ona! Tecnlco Gestzon Contractua!

?&;' FEELT

NOMBRE DEL CARGO Pr““"’gﬁ;:;‘;cc’:f; Gestion
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1

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

Estructurar y evaluar los procesos de seleccion en todos sus componentes tecnlcos ¥ BCONCMICOS que
adelante la Empresa.

_TT1.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES'

» Revisar la documentacién presentada, presupuestos, condiciones técnicas para la contratacicn de los
procesos que adelante la Empresa

« Estructurar estudios previas 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 procescs de
contratacicn.

» Revisar los presupuestos de los procesos de contratacidn.

» Realizar todas las actividades del procesc de seleccidn y contratacién del PDA relacichadas can el
compoenente técnico y econdmico, tanto en su fase contractual comao post-contractual

» Generar los informes y estadisticas del proceso de gestion contractual

» Proveer asesoifa a [as areas en los aspectos técnicos y econdmicos del proceso de gestién contractual
» Alimentar las bases de datos con las que cuenta la Empresa.

» Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo
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IV. PERFIL DEL CARGO - |
A. EDUCACION
GRADO
Profesional
ESTUDIOS Ingeniero Civil, Ambiental o Sanitario Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por a ley.

En areas relacionada a las funciones del

POSGRADO cargo Especializacion

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

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

-Titulo profesional adicional al exigidc en el reguisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge, o
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido e el requisito del respectivo empleg, siempre y cuando dicha formacién
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 exigide en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

AREA -MODALIDAD

1. Conocimientos en Contratacion Piblica
2. Conedimiento en Gerencia de Proyectos
3. Conocimientos en Proyectos de Ingenieria Civil, Ambiental
0 Sanitaria

Seminaric, curso, talter o diplemado

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO

Experiendia profesional a partir de la fecha de grade o de ia

expedicion de la tarjeta profesional segin aplique > anos
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia
 Generai) B “I._'IEMPO MINIMO .
Experiencia relacionada con el cargo, en Entidades Publicas, 3 afios

Empresas de Servicios Piblicos Domiciliarios o Enticades
Privadas
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oL T P T

Crientacion a Resultados, Orientacién al usuario v al

ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion o’
Colaboracion

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo vy

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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5,20 Profesional Gestion Contractual
=

NOMBRE DEL CARGO Profesional Gestién Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS i

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

Facilitar la Gestion Juridica y Contractual de la Empresa

 Realizar adiciones, prorrogas, medificaciones de coniraios actos administrativos de incumplimientos

« Participar en las audiencias de declaratoria de siniestros o elaborar

conceptos

« Responder requerimienios 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 v estadisticas del proceso de gestidn contractual.

« Proveer asesoria a las dreas en los aspectos juridicos del proceso de gestidn contractual

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

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

« Elaborar las prarrogas, adiciones, suspensiones y proveer interpretaciones de contratos y convenios,

» Alimentar las bases de datos con las que cuenia la Empresa.

« Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediate, acordes con el propdsito principal
del cargo.

A. EDUCACION

GRADO

Profesionai

ESTUDI . . .
. oS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por la ley.

Derecho Administrativo, Contratacion

 POSGRADO Estatal, Derecho Civil

Especializacion
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*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

-Ttulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacidn 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) afos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B FORMACION

AREA i - . MODALIDAD

1. Conocimientos en Contratacion Pubhca
2. Conocimiento en Gerencia de Proyectos
3. Conocimientos en Proyectos de Ingenierfa Civil, Ambiental
Q Sanitaria

Serninarig, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

~~~~~ +GENERAL

TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir dela fechadegradoode la

expedicion de la tarjeta profesional seglin aplique 3 ahos

ESPECIFICA (Inclulda dentro de ia Expe fencia
L General)

“TIEMPO MINIMO ~ -

Experiencia relacionada con las funciones del cargo, en
Entidades Publicas, Empresas de Servicios Publicos 3 afios
Domiciliarios o Entidades Privadas

D COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo vy
Colaboracion

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

E. HABILIDADES

*Word y Correo electronico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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S5.21 Profesional de Finanzas y Presupuesto

NOMBRE DEL CARGO P"'fes';’r';a;u;i::t‘:“zas v
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién de Finanzas y Presupuesto
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Finanzas y Presupuesto
TIPO DE VINCULACION Contrato Laberal

i = S ‘,PROPOSI’}‘ : .RINCIPAL -
Admlmstrar programar controlar y vigilar 1a ejecucidn presupuestal de Ios recursos de la Empresa ¥ de Ios
recurscs en administracion,

" TIT. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCTALES

= Administrar y actualizar la base de datos asociada al aplicative que permita ejercer el control oportuno
de los recursos correspondientes a proyectos 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 ejecucicn presupuestal y generar €l repcrte que de esta
actividad se derive discriminando las cuentas por pagar.

« Realizar las actividades de depuracion presupuestal y conciliacién mensual del presupuesto con
contabilidad, tescreria, la subgerencia de agua y saneamiento bésico entre otros y realizar los ajustes a
que haya lugar.

*» Apoyar la gestidn relacionada con los ajustes a los procesos y procedimientos inherentes a los temas del
area,

» Apoyar las actividades relacionadas con la generacion de CDPs. Rps, CDRs y Registro dz ingresos y
pages.

= Apoyar las actividades relacionadas con la rendicién de informes internos y externos del drea

+ Apoyar la consolidacidon de la informacicn del drea y presentarla a su jefe inmediate o a quien éste lo
estime necesario.

= Responder por la consclidacidn y presentacion de los informes del drea requeridos por las entidades de
control

« Las demnas funcicnes que le sean asignadas por e! superior inmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo.
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A. EDUCACION

GRADO
Ciencias Econdmicas, Administracion Profesional
ESTUDIOS Pubiica, Admlnis;cr:?r:‘l;:sde Ermpresas o Contar con tarjeta profesional vigente en

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

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

-Dos {2) afios de experiencia profesional {general 0 especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién 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 v 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 empleo.

B. FORMACION

: AREA = oo En b .- MODALIDAD

1. Conocimientos en presupuesto plblico

2. Conocimientos en contratacion piblica

3. Conocimientos de! régimen mercantil
4, Conocimientos en Finanzas

Seminario, curso, taller, diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
i i GENERAL i ihE
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicidn de la tarjeta profesional segin aplique
ESPECIFICA (Incluuda dentro cje la _Experwnc:a_

s TIEMPO MINIMO . -5

5 afios

_General} ;TIEMPP_MIP_II;MO .

Presupuesto Plblico o afines a las funciones del cargo 3 afios

D..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A\
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Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colakeracidn

Orientacidn a Resultados, Orientacidn a! usuario y al
ciudadanoe, Transparencia, Compremiso con la Organizacion

E. HABILIDADES

*Werd y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9,22 Profesional Técnico d Interventoria

NOMBRE DEL CARGO Profesuonal Tecmco de Interventorta
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Master

NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS ’ . 1

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

Contrlbu:r con Ia gest:on de Ia eJecuaon de proyectos de :nversnon

11 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Apoyar técnicamente a la entidad en los procesos precontractuales donde se
involucren proyectos de Agua Potable y Saneamiento bdésico.

» Realizar apoyo téchico a la Direccidn de Interventorfa en la verificacion de
documentos propios de los proyectos de inversion.

» Asistir y brindar acompafiamiento en los Comités asesores o de evaluacion, Talleres,
Audiencias y demas reuniones que le designe el supervisor.

Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion a su cargo

» Ejercer la oportuna y correcta supervision de convenios interadministrativos y
contratos de interventoria, relacionados con proyectos del PDA.

» Preparar informes de supervision de cada uno de los contratos o convenios a cargo
seglin se requieran,

« Coordinar desde la supervision las actividades que permitan el desarrollo de los
proyectos de infraestructura.

« Realizar propuestas para la actualizacion y modificacion 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.

Gestion de Informacion

» Documentar y recomendar las lecciones aprendidas en pro de la mejora continua
para la ejecucidn de los proyectos en el sistema de gestion del conocimiento.

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

« Preparacion de informes de los proyectos para rendicion de cuentas o visitas a los
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municipios por parte de directivos de la empresa o del nivel central del departamento
« Revision de informes que se generen en el marco del sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignados.

« Preparar oportunamente las respuestas a los requerimientos de entes de control

» Velar por el cumplimiento del manual de interventoria y supervision de la empresa.

» Mantener actualizado Iz base de datos o el sistema de informacion de proyectos, e!
estado de provecto, la ejecucion de sus contratos © convenios bajo su supervision y los
demés que le indique el supervisor.

« Trasladar dificultades a nive! superior para obtener directrices de solucion

«» Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el
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 |a lay.

ESTUDIOS

POSGRADO Areas afines a las funciones del Especiallzacién
cargo

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

-Dos (2) ahos de experiencia profesional {general o especifica) y

viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesicnal, 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 aprobacién de estudios profesionales adicionales al

titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

HOMOLOGACION

*Se contardn Tres (3) afios de experienda profesional por titulo
'| profesional adicional al exigido en el requisito del respective emplec.

B. FORMACION
AREA MODALIDAD
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1. Conocimientos en contratacion publica.
2. Conocimientos en gerencia de proyectos.
3. Conocimientos en desarrollo de obras de

proyectos.

Seminario, curso, taller o
diplomado

C EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL "

" TEIEMPO MINIMO

g

Expenenda profe5|onal a partlr de la fecha de
rado o de la expedicidn de la tarjeta profesional
segun aplique

6 afos

ESPECIFICA (Inclulda dentro de la Experlenc:a
¢ 'General)

TIEMPO MINIMO

Construccion, interventoria de supervisién,
gerencia de obras de inversion.

4 afios

a

| ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion

D COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Onentac:on a Resuitados, Oraentacmn ai usuario y Aprendizaje Contmuo Expert:c:a
profesional, Trabajo en eguipo 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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9 23 Profesaona] de Interventoria
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. -

NOMBRE DEL CARGO Profesional de Interventor:a

DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién de Interventoria
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Interventoria
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

: : 0 11PROPOSITO PRINCIPAL _
Coordmar la adm:mstraczon de proyecto~= relacionados con el PAP-PDA a suU cargo no queda muy cerrado

" ITI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

= Proponer la actualizacién y modificacién que se requiera del manual de interventoria de la Empresa y de
todos sus formatos e instrumentos, ¥ promueve su aplicacion por parte de interventores y supervisores.

Supervisa la estructuracién de los proyectos a su cargo

« Ejercer la oportuna y correcta supervisién de convenios interadministrativos y contratos de interventorfz,
relacionados con proyectes del PDA.

= Preparar informes mensuales de supervisién de cada uno de los contratos ¢ convenios a cargo.

s Responder por el cargue de [a informacion en el sistema de administracion de proyectos.

» Apovyar & los lideres regionzles en el suministro de informacién complementaria para que puedan éstos
desempefar su laber de manera eficaz.

» Coordinar los proyectos de infraestructura.

Gestién de Informacién

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

» Documentar las lecciones aprendidas en el sistema de gestidn de! conocimiento

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

» Suministrar completa y oportunamente la informacion y documentacion necesaria a la Dependencia
encargada para la liquidacion de los contratos bajo su responsabilidad.

» Freparacién de Informes de los proyectos para rendicion de cuentas o visitas a los municipios por parte
de directivos de la empresa o del nivel centrai del departamento

« Revisién de informes

= Trasladar dificultades a nivel superior para ocbtener directrices de solucidn

= Liguidacion de contratos y convenios £7?

« Las demas funciones que [e sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo.
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A. EDUCACION
- GRADO
Profesional
ESTUDIOS Ingenieria Civil o Sanitaria Contar con tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley,
POSGRADO Areas afines a las funciones def cargo Espediafizacion

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

-Dos (2) afos 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 formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOQGACION | exigido en et requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con fas funciones del carge, y un (1) afio de experiencia
profesional.

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

B. FORMACION

K < -AREA C MODALIDAD
1. Conocimientos en contratacion pibiica.

2. Conocimientos en gerencia de proyectos.

3. Conecimiento en evaluacion financiera de proyectos, Seminario, curso, tailer o diplomado

4, Conocimiento del marco regulatorio de las empresas de

servicios pliblicos domiciiiarios.

C. EXPERIENCIA LABORAL
© GENERAL CoEET 4 TIEMPO MINIMO

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

expedicién de la tarjeta profesional segdn aplique > afos
ESPECIFICA {Inclutda dentro de Ia Exper:e ca o[ oo o L o
| " General) TR TIEMPO MINIMO
Construccion e interventoria de obras de agua potable y 3 afios

saneamiento basico

A
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D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaberacion

Orientacién a Resultados, QOrientacion al usuario y al
dudadano, Transparenca, Compromiso con la Organizacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo elecirdnico Nivel Basice
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9,24 Profesional Juridico

NOMBRE DE{ CARGO Profesional Juridico
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion Juridica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATOQ Director Juridico
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

- IL SITOPRINCIPAL ' =
Apoyar a la Direccién Juridica en la representacidn de los intereses de la Empresa ante las distintas
autoridades administrativas y judiciales, brindar el apoyo juridico a todos los procesos.

Facilita fa Ejecucién del rol de la Direccidn Juridica: .

* Asistir a la Direccion Juridica en la elaboracion de documentos, que deban expedir o que hayan de
someterse a consideracion del Gerente General,

* Participar en el estudio, conceptualizacion, revision y trémite de los proyectos de contratos en que
intervenga fa Empresa que le sea solicitado por su jefe inmediato.

« Participar en la planeacion, la programacién, la organizacion, la ejecucion v el control de las actividades
propias del cargo, en el proceso al gue perienece, para garantizar la eficacia de éste.

= Brindar el apoyo juridico que requieran todos los procesos de la entidad bajo ios lineamientos
establecidos por la Direccion Juridica

* Representar juridicamente a fa organizacidn en las acciones judiciales y administrativas, cuando le sean
asignadas por el superior inmediato.

* Preparar y fundamentar los conceptos juridicos solicitados por al superior inmediato.

* Hacer seguimiento 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 |a Gerencia General, que se le sean asignados por el superior inmedtato

* Apoyar el cumplimiento de los términos y condiciones de las acciones legales que se propongan ¥ sean
respondidas por la Direccion Juridica.

= Apoyar el cumplimiento, registro y difusidn de las normas legales y jurisprudenciales, y mantener Ia
unidad doctrinaria en la interpretacion de las mismas.

Gestion de Informacion:

* Realizar y entregar, en los plazos establecidos, Ios informes y demds papeles de trabajo de su
competencia que sean requeridos por &l supetior inmediato.

» Organizar, mantener y actualizar el sistema de informacién normativo de la Empresa.
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o " IV. PERFIL DEL CARGO l
A. EDUCACION
GRADO
Profesional
ESTUDIOS Derecho

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

POSGRADC Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

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

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

-Titulo profesional adicicnal al exigido en et requisito del respective empleo,
siempre y cuzndo dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titule profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formadion
adicicnal 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 en Contratacion Publica
2. Conodimientos en Derecho Comercial y de Scciedades Seminario, curse o diplomado

3. Coneccimientos en Derecho Administrativo

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de 1z fecha de grado o de fa
expedicidn de 1a tarjeta profesional segin apligue
- ESPECIFICA {Incluida dentro de la Experiencia
S i Generah) - - S

5 afios

TIEMPO MINIMO

En el érea juridica en entidades pblicas y/o privadas 3 afos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
A M(w.!.-i"et’ﬂ?-?‘.w'uﬂs.z

GENERICAS O ESTRATEGICA

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracidn

Orientacion a Resultados, Crientacidn at usuario v al
ciudadano, Transparencia, Compromisc con la Organizacion
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E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9. 25 Profesmna] Estructuracion de Proyectos
* I IDENTIFICACION DELEMPLEG '

Profes:onaf Estructurac:on de

NOMBRE DEL CARGO Proyectos
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 2

Direccién de Estructuracion de
DEPENDENCIA Proyectos

Director de Estructuracion de
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrate Laboral

" }1. PROPOSITQ PRINCIPAL

Realtzar la formu!aclon estructuracaon y gestidn para la viabilizacidn de proyectos de agua potable Y
saneamiento basicc en el marco del cbjeto social de la Empresa

111, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s Formular y estructurar los proyectos que le sean asignados

 Bjercer la correcta y cportuna verificacion de la formulacidn y estructuracion de proyectos relacionados
con el PAP-FDA a su cargo

« Realizar las solicitudes de contratacion de proyectos de pre-inversidon vy su interventeria, segin
corresponda.

 Revisar, cuando sea pertinente, los estudios y disefios existentes, y recomendar las medidas
conducentes para su actualizacion o correccion.

« Gestionar los elementos requeridos para que el proyecto Jocgre su vigbilizacién ante los diferentes
mecanismos de viabilizacidn.

+ Identificar las necesidades de permisos de cardcter téenico, ambiental y/o legal que garanticen Ja
aprobacién de los proyectos

* Preparar la documentacién técnica de avance y resultados de la gestion de los proyectos a su cargo
para la presentacidn de informes de cardcter interno y/o externc de la Empresa.

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

+ Supervisar los contratos que le sean asignados.

« Aplicar la politica de gestién documental relacionada con la documentacién técnica de programas y
proyectos de pre-inversién en el drea de agua potable y saneamiento bdsice.

« Apovyar las lzbores administrativas de la Direccidn 2 la que pertenece,

« Fomentar la creacidén e implementacidn de estrategias que contribuyan a alcanzar los objetivas y metas.
« Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas cocumentacién de st competencia
que sean requeridos por el jefe inmediato.

« Documentar las lecciones aprendidas en el sistama de gestién de! conocimiento

» Atender en forma agil y oportuna los requerimientos dados por entidades externas relacionados con
temas de la unidad estratéqgica.
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A. EDUCACION
GRADO
Profesional
ESTUDIOS Ingenieria Civil, Sanitaria y/o Ambiental Contar con tarjetar profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacidon

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion per:

-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 cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacion y aprobacion 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} afio de experiencia
profesional.

HOMOLOGACION

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

B. FORMACION
" AREA R MODALIDAD

1. Conocimientos en contratacion pdblica.
2. Conocimientos en estructuracién de proyectos.
3. Conocimientos en gerencia de proyectos.
4. Conocimiento en evaluacidn financiera de proyectos.
5. Conocimiento del marce regulatorio de las empresas de
servicios pliblicos domiciliarios.

6. Software especializado en dibujo asistido por computador,
sistemas de informacién geogréfica, modelacion hidraulica.

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

““GENERAL L TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 5 afios
expedicion de la tarjeta profesional seguin aplique
ESPECIFICA _(Inf:lUlda dentro de Ia F:xf:.beﬂenma -_:1:3 TIEMPOMINIMO

eneral)

Participacién en proyectos de Acueducto, Alcantarillado o
Saneamiento Basico o experiencia refacionada en empresas 3 anos
privadas o pubiicas.

e
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D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
P T
o

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Cclaboracion

Orientacidn a Resultados, Orientacién al usuario y al
cludadano, Transparencia, Compromiso con fa Grganizacion

E. HABILIDADES

*Word y Correc electronice Nivel Basico
*powerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones espacificas del area Nivel Avanzado
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9.26 Profesicnal Operatlvn y de Proyectos Especiales

Profesional Operativo y de Proyectos

NOMBRE DEL CARGO Especiales
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesionai
No. DE CARGOS 1

Direccidn Operativa y de Proyectos
DEPENDENCIA Especiales
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director Operatl\.r? y de Proyectos

Especiales

TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

: II“ PROPOSE?FPRINCIPAL

Apoyar la gestidn de todas las operaciones de servicios publicos domiciliarios de la empresa, ademds de
realizar la supervisién técnica, administrativa y financiera de los proyectos estratégicos.

- 1ET. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

= apoyar en la la ejecucion de todos los procesos de los negocios a su carge — Relacionamientc con
clientes, operacicnes y HSEQ:

» Gestién de carro tanques

» Adquisiciénde vehiculos compactadores para que sean operados por los Municipios

+ Operacidn de plantas de tratamiento

» Centro de servicios compartidos

» Los demds que surjan y se le sean asignados.
» Realizar la supervision de obras a su cargo:

+ Realiza el plan anual de Supervision.

» Apovya la reafizacicn de los presupuestos de la Supervision de obras a su cargo relacionadas con
proyectos estratégicos.
= Supervisar los contratos de interventorfa de proyectos estratégicos de acuerdo con la normatividad
vigente y la adoptada por la Empresa.
» Hace seguimiento a las garantias de los diferentes contratos de interventoria relacionadcs con proyectos
estratégicos a su cargo e informar oportunamente a la Direccidn Juridica sobre los posibles vencimientos,
incumplimientos y/o cualquier otra anomalfa en el desarrollo de los contratos de interventorfa.
s Proyectar las respuestas y accicnes correctivas ante las quejas, reclamos, solicitudes y peticiones
relacionadas con la ejecucion de las obras e interventorfas de proyectos estratégicos a su cargo.
« Las demads funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato, acordes con el propésito principal
del cargo.
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A. EDUCACION

GRADO

Profesional

ESTUDIOS Ingenieria Contar con tarjeta profesional vigente en

los cascs reglamentados por k2 ley.

POSGRADO Areas afines 2 las funciones del cargo Especializacion

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

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

-Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuande dicha formacion adicienal sea 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 cuando dicha formacion
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 profesicnal
adiciona! al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION
AREA . MODALIDAD

1. Operacién de servicios publicos dOlT'IIClilarlDS
2. Conocimientos avanzados en finanzas, mercadeo y
operaciones 3. Conocimientos en interventoria de obras
relacionadas con Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo y/o
demas Servicios Publicos y/e sus actividades
complementarias.

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA t ABORAL
GENERAL o TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional @ partir de la fecha de gradoode la

expedicion de |a tarjeta profesicnal segéin aplique > anos
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Exper:encna R
: General) - S TIEMPO MINIMO
En proyectos de infraestructura © en la operacion de 3 afios

acueductos y alcantarillados en empresas privadas o publicas.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Orientacion a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromise con la Organizacion

Colaboracién

Aprendizaje Continuc, Experticia
profesionai, Trabajo en equipo y

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzade
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8.27 Profesional Servicio al Cliente

NOMBRE DEL CARGO Profasional Servicio al Cliente

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior II
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién de Servicio al Cliente
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Servicio al Cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

Ejecutar las actividades de! Plan de Gestion SOCIa| en fas !meas de capaCItaclon y a poyo en los temas de
comunicacién y supervisar peor los programas de responsabilidad social empresarial ejecutados por la

Empresa

» Apoyar en la formulacion, ejecucion y seguimiento del plan de gestion sccial anual, en sus lineas de
comunicacion, participacion civdadana y capacitacion.

« Realizar la supervisidn social y acompafiamiento administrative z los programas sociales de la direccion
de sarvicio al cliente.

« Apcyar en {a formulacion de los documentos de licttacidn en todas y cada una de los procesos de
seleccion llevados a cabo en el desarrollo del PGS.

e Apoyar en implementacion de las actividades de divulgacidn y cumplimiento de a ley de transparencia
tales como rendiciones de cuentas, audiencias plblicas, publicaciones periddicas en los medios de
comunicacion establecidos en fa Empresa.

= Apovar a la superwsaon de los contratos, convenios de los proyectos que se ejecutan en el marce del
PGS.

+ Sequimiento a la ejecucidn presupuestal y demds tramites administrativos de los rubros asignados ala
direccion y al PGS por cada una de las lineas de accién.

« Apoyar conceptualmente y en la implementacién de las campafias de comunicacidn y de gestion sccial,
« Responder por el buen desarrollo de {os eventos de rendicién de cuentas, audiencias plblicas,

« Disefiar, desarrollar y hacer seguimiento a los eventos de participacion ciudadana

« Elaborar, gestionar su aprobacion y publicar el informe anual de rendicidn de cuentas

« Participar y apoyar 2 los directivos de la empresa en la soclalizacion de los informes de rendicién 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 establecides, los informes y demas 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 sccial para el
desarrollo de los proyectos que adelante la Empresa.

* Las demds funcicnes que le sean asignadas por el superlor Inmnediato, acordes con el proposito principai
del cargo.
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A. EDUCACION

GRADO

Comunicacidn Social, derecho,
ESTUDIOS Antropologia o cienclas sociales.

Profesional

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

POSGRADO No reguerido

N/A

HOMOLOGACION | N/A

B. FORMACION

MODALIDAD

1. Conocimientos en responsabilidad social empresarial.
2. Conocimiento en servicio al diente.
3. Conocimientos en servicios piblicos domiciliatios

Seminario, curso, taller, diplomado

€. EXPERIENCIA LABORAL
.- GENERAL ' TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 2 afios
expedicién de la tarjeta profesionat segun aplique
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia
: - Generat) T TIEMPO MINIMO
Experiencia especifica de acuerdo con las funciones propis el 1 afo
Cargo

T 1

Orientacién a Resultados, Crientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con fa Organizacion

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, £xcel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado

A
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g, 28 meesaona] Juridico Gestion Contrac’cuai

;IDEI\EI’IFICAEIGN,DEL EMPLEO Dt
Profesional Juridico Gestion

NOMBRE DEL CARGO Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior II
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1

Direccion de Gestion
DEPENDENCIA Contractual
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO Director de Gestién Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrate Laboral

Facahtar la Cest;on Contractuai de fa Empresa én sus componentes JUI‘Id!COS

- 71, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Proyectar minutas Contractuales, prorroges, adiciones, medificaciones, aprebacdiones de garantias, revision
de procesos contractuales. '

« Aprobar las garantias contractuales para la ejecucidn del contrato.

» Revisar los estudios previos

» Elaborar pliegos de condiciones para los procesas de contratacién.

s Evaluar las propuestas presentados en los procascs de contratacién.

Participa en e} proceso de gestidn contractual

= Apoyar las actividades del procese de seleccion y contratacidn del PDA v de los recurso de la Empress,
relacionadas con el componente juridico, tanto en su fase contractua! como post-contractual

= Apovar en [z realizacién de informes y estadisticas del proceso de gestion contractual

+ Asistir a las dreas en los aspectos juridicos del procase de gestién contractual

« Elaborar todos los contratos qué sean asignados a su cargo

+ Ravisar ios procescs contractuales que le sean asignados de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos de la Empresa

» Elaborar, perfeccionar y liquidar de manera definitiva los contratos y convenics de obras

= Elaborar las prérrogas, adiciones, suspensiones de contratos y convenios.

« Alimentar las bases de dates con que cuenta la Empresa en Materia Contractuzl.

s Las demas funcicnes que le sean asignadas per ef supericr inmediato, acordes con el propésite principal
del cargo.
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A. EDUCACION
. o GRADO
Profesional

ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en

los cases reglamentados por la ley.
POSGRADC N/A N/A

' *Hl titulo de posgrado en la modalidad de especiaiizacion por:

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

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

|| siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-} -Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicicnales al titulo
HOMOLOGACION | profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional. '

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

- B. FORMACION

i "MODALIDAD .= .07
Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades Seminario, curso, taller o diplomado
C. EXPERIENCIA LABORAL S
_ PO GENERAL .- o = . 7 TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 2 afios
expedicion de la tarjeta profesional segln aplique )
-ESPECIFICA (Incluida dentro de Ia Experiencia General) | -~ -+ TIEMPO MINIMO .~ .
Experiencia especifica de acuerdo con las funciones prapis el 1 &
Cargo ano

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesionatl, Trabajo en equipo y
Colaboracién

Orientacién a Resultados, Crientacién al usuario y al ciudadano,
Transparencia, Compromise con fa Organizacion
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E. HABILIDADES

*Ward vy Cerreo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.20 Asistente Administrativo de Gestion Contractual

wl s G DEMAICICALLON Bt MP|

Asistente Administrativo de Gestion
NOMBRE DEL (IZARGO o i
DENOMINACION DEL EMPLEQ Asistente Administrativo
NIVEL JERARQUICO Técnico
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gestién Contractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director Gestién Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

= Notificar y Archivar expediente contractual

= Entregar la informacidn salicitada por el superior inmediato scbre contratacién.

» Radicar y enviar repuesta a reguerimientos de entidades externas.

» Preparar y presentar informes gue le sean solicitados y que correspendan a la naturaleza de su cargo
= Facilitar los proceses de comunicacidn y un ambiente laboral apropiade ¢?

* Apoyar a la unidad estratégica en todas las actividades secretariales que ésta requiera.

= Generar los comunicades que le sean asignados por el area y tramitar los mismos.

= Generar los informes que la unidad estratégica necesite para su gestién.

= Coordinar la logfstica relacionada con las reuniones externas e internas del area.

» Realizar el pedido de los elementos de papeleria necesarios para el funcionamiento de todas las
unidades estratégicas y administrar los asignados al drea

= Recibir, radicar y tramitar la correspondencia relacionada con su unidad estratégica proveniente de los
usuarios internas y externos y despachar los documentos que se reguieran.

« Recibir y realizar las lamadas que sean requeridas.

« Facilitar informacién a los clientes internos y externos, relacionada con tramites o asuntos relacionados
con la dependerncia,

+ Apoyar a la direccién de gestién contractual

» Digitar y apoyar en la recepcion de documentos, prorrogas, modificaciones, adiciones, pdlizas y demds
documentos gue se dirijan a la direccidn. - :

* Apoyar en el tramite de envic del documento de aprobacién de las pélizas,

* Apoyar en el tramite de revisidn y firmas de las modificaciones, adiciones, prérrogas, y contrates.

* Revisar y evacuar fa pagina de mercurio, y demdas bases administrativas

.» Publicar ios contratos en la pagina del SECOP

s Atencién al usuario interno y externo

« Elaborar y tramitar certificacionas laborales de contratistas.

* Informes a solicitud de los procesos de Planeacién y direccionamiento estratégico, Sequimiento y
control interno asi como de! Gerente Genera y del comité de gerencia.

* Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal
de! cargoe.

-
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'IV. PERFIL DEL CARGO |
A. EDUCACION
GRADO
ESTUDIOS Bachiller Grado 11
POSGRADO N/A N/A
HOMOLOGACION | VA
B. FORMACION
AREA MODALIDAD

1. Manejo de archivo.
2. Manejo de agenda.
3. Sistemas de informacicn.
4, Técnicas de comunicaciones telefdnicas.

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXFERIENCIA LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO
En cargos relacicnados 1 afioc
ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia TIEMPG MINIMO
General)
N/A N/A

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ERICAS O ESTRATEGICAS
Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al Experticia Técnica, Trabajo en equipo,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn Creatividad e innovacién

E. HABILIDADES

*Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Word, PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especiiicas del drea Nivel Avanzado
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9.30 Profesional Gerenc:a Genera!

NOMBRE DEL CARGO Profesu:nal Gerenaa Generai

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesjonal Junior 1
NIVEL JERARQUICO Profesionai

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO Gerente General
TIPO DE VINCULACION Contrato Lahoral

ASIStII‘ y apoyar a Ia Gerencna General en las actividades admmlstratwas necesa rras para el normal y correcto
funcionamiento de la Gerencia General.

‘111, DESCRIPCION DE i

« Consolidar, analizar y revisar las respuestas dadas por las areas a fos requerimientos, peticiones y
solicitudes dirigidas a la Gerencia General.

s Responder y orientar adecuadamente a [os clientes internos y externos que consultan a la Gerencia
Generai.

» Consolidar, analizar y revisar los informes y demas documentos que se requieran por parte de las
subgerencias, para el desarrolio de las funciones de la Gerendia General, para su participacidn en
reuniones de trabajo y comisiones en l0s municipios.

« Coordinar y hacer seguimiento a los informes gerenciales que deben ser presentados periddicamente
por el Gerente General a fa Junta Directiva, al Consejo de Gobierno y ai Gobernador del Departamento.
» Coordinar con las Subgerencias de la Empresa y responder por la actualizacidn permanente de la
informacion solicitada por el Gobernador.

+ Coordinar fas acciones que se requieran para la organizacidn de las sesiones del comite de gerencia, de
la Junta Directiva y los Comités Directivos del PAP-PDA.

» Mantener actualizada la documentacién e informacidn de los asuntos que requieran la atencion directa
de la Gerencia General.

» Disefiar y elaborar las presentaciones que requiera fa Gerencia General.

* Apoyar a la Gerencia General en las actividades del Sisterna Integrado de Gestidn — SIG

« Solicitudes de informacién que ya habfan solicitado otras personas.

« Apoyo a las direcciones en actividades varias para presentar informes.

+ Realizar el control y seguimiento para dar cumplimiento a los requerimientos, peticiones y solicitudes
dirigidas a la Gerencia General.

» Coordinar y dirigir las acciones que se requieran para la organizacion de las sesiones del comité de
gerencia, de la Junta Directiva y los Comités Directivos del PAP-PDA.

« Preparar y presentar informes que le sean soficitados y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
» Facilitar fos procesos de comunicacion y un ambiente laboral apropiado

= Aportar os conocimientos profesionales de su disciplina en la solucién de problemas gue se presenten
en el desarroilc de su trabajo, en las areas de su competencia.

« Participar y apovar el desarrolio, mejoras o actualizaciones de los manuales y procedimientos de la
Empresa.

+ Atender las solicitudes administrativas del Gerente General para satisfacer sus requerimientos y facilitar

la ejecucion de sus funciones.
e
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del cargo.

» Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propasito principal

.. IV. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO
Profesional
- Ingenieria Industrial, Derecho y/0
ESTUDIOS Administracién Plblicz o de Empresas Contar con tarjeta profesional en
los casos reglamentados por [a ley.
POSGRADD N/A N/A
HOMOLOGACION | VA
B. FORMACION
AREA i MODALIDAD

1. Conocimientos en administracién publica y privada
2. Normatividad y gestion de inventarios y archivos.

Seminario, curso, taller o

3. Manejo de herramientas bdsicas de sistemas. diplomado
C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL ' TIEMPO MINIMO
N/A N/A
ESPECIFICA (Incluida dentro de ia Experiencia General) TIEMPO MINIMO
N/A N/A

NTALES

i

Origntacién & Resultados, QOrientacion al usuario y &l civdadanc,
Transparencia, Compromiso con fa Organizacion

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesicnal, Trabajo en equipo ¥
Colaboracién

E. HAEILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio

*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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NOMBRE DEL CARGO Profesional Gestion Contable

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior I
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién de Contabilidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Contabilidad
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

Apovyar al Director de Gestion Contable en el suministro de |os servicios contables requeridos por la empresa,
cumpliendo con estandares de calidad, eficiencia, cumplimiento y competitividad y con los requerimientos
de ley.

FUNCIONES ESENCIALES

II1. DESCRIPCION DE L

+ Liquidar provisiones y cierre contable de nomina, solicitar pago de CDP vy realizar el pago de ndmina
* Realizar la Causacién de vidticos o gastos de desplazamiento

« Cerrar la informacién financiera para la rendicidén de informes internos y externos y realizar la
verificacion de la entrega de los mismos

+ Revisar documentos soporte y hacer el registro contablemente para pago de obras, consultorias e
interventorias, servicios técnicos o profesionales

» Revisar y aprobar declaraciones

* Elaborar y pagar las declaraciones de acuerdo al procedimiento

= Realizar la conciliacién y depuracidn de cuentas de balance y de cuentas bancarias de acuerdo al
procedimiento

» Realizar la causacién de cuentas de acuerdo a los procedimientos establecidos

» Elaborar las porciones del procesamiento de informacion contable.

= Efaborar los reportes contables y tributarios a su cargo.

* Preparar la elaborar los estados financieros a su cargo para la correspondiente revision.

« Elaborar los comprobantes de contabilidad, ajustes y eliminaciones originados en los procesos de
consolidacidn de los estados contables.

« Verificar que el registro de las transacciones contables se ajuste a lo establecido en las normas legales
vigentes y la informacién cumpla con los principios de contabilidad generaimente aceptados.

« Elaborar la declaracién establecida en la ley en oportunidad y calidad y responder por los medios
magnéticos.

« Realizar las respectivas conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas de la Empresa.
 Preparar los informes en tiempe oportunidad y calidad para la revision y aprobacion.

« Aplicar mecanismos eficientes que permitan mantener el archivo actualizado y colaborar en la difusidn
de las normas contables que sean expedidas por la ley y la Contador General de la Nacion.
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"IV, PERFIL DEL. CARGO

A, EDUCACION

internas.
4. Conocimientos en Derecho Tributario

GRADO
Profesional

ESTUDIOS Contador Pubico Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reolamentados por 13 ley.
POSGRADO No requerido N/A

HOMOLOGACION ‘| N/A
B. FORMACION
AREA ' MODALIDAD
1. Conocimientos en Contabilidad Publica
2. Conocimientos en Finanzas Publicas
3. Conocimientos en rendicién de informes requericos por

Organos de Control, DIAN y dependencias externas & Seminario, cursc, taller o diplomaco

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO
No se requiere experiencia General N/A
ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia TIEMPO MINIMO
General)
No se requiere experiencia Especifica N/A

Crientacion a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con ka Organizacién

Aprendizaje Continuo, Experticia

profesional, Trabajo en
Colaboracion

equipo y

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrdnico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Anlicactones especificas del area Nivel Avanzado
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9.32 Secretaria de Gerencia General

NOMBRE DEL CARGO Secretaria de Gerencia General

Secretaria de Gerencia General

PENOMINACION DEL EMPLEO (ANTES ASUNTOS CORPORATIVOS)

NIVEL JERARQUICO Técnico
No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

= Recibir y radicar la correspondenqa de entrada y mantener reg:stros actuahzados para el segwmlen oy
control de &a misma,

» Radicar y enviar la correspondencia y mantener registros actualizados de control de destino, escanear
todos los decumentos,

= Apoyar la adecuada organizacidn, clasificacion, gestidn y custodla del archivo documental y digital de la
Gerencia General, de acuerdo con la ley general de archivos 0 a las normas vigentes.

* Atender al pablico de manera amable, aportando informacion veraz y eficiente.

« Adefantar los trdmites de comisicnes y viiticos de la Gerencia General

* Preparar la logistica de los viajes nacionales e internacionales del Gerente General, a través de la
elaboracién del itinerario y reserva de los pasajes aéreos, hospedaje, Pasaporte y Visa.

= Notificar al Gerente General en relacién a los eventos, eventuaindades detalles y situaciones que sean
de su interés.

» Responder y orientar 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 Publicas
de Cundinamarca come soporte para el cumplimiento de las funcicnes misicnales propias.

« Manejar el archivo de la Gerencia General

« Solicitar la papeleria para Gerencia General

» Supervisar las equipos de cdmputo y audiovisuales que le sean asignados.

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

» Facilitar los procesos de comunicacién y un ambiente laboral apreopiado??

* Apoyar a la Gerencia General y a la Direccidn Juridica, en las actividades secretarlales que éstas
requieran.

* Generar los comunicados que le sean asignados por el Gerente General y tramitar las mismas.

= Generar los informes que la unidad estratégica necesite para su gestion.

» Llevar y mantener bajo su custodia, los libros de actas, resotuciones y documentacidn relacionada,
Asamblea General de Accionistas, Junta Directiva y Comité Directivo.

+ Coordinar la logistica relacionada con las reuniones internas de la Gerenqa General, Asamblea General
de Accionistas, Junta Directiva y Comité Directivo.

+ Servir de apoyo en todas 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 informacién a los clientes interncs y externos, refacionada con trémites o asuntes relacionados

/
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con la Gerencia Generat

» Ejecutar sus actividades de acuerdo a los proceses y procedimientos establecides

s L5 demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate, acordes con el propésito principal
del cargo.

A. EDUCACICN

GRADO
ESTUDIOS Bachiller Grado 11
POSGRADO N/A ' N/A

Homotocacton |V

. __B.FORMACION _
AREA -/ ST o I MODALIDAD G o

1. Manejo de archivo y correspondencia,
2. Manejo de agenda.
3. Normas de servicio y atencion al usuario.

Seminarie, curso, taller o diplomado

_ " C.EXPERIENCIA LABOCRAL . :
iy GENERALTE - “TIEMPO MINIMGO:

En cargos relacionados 3 afics

‘de 1a Experiencia .

.. TIEMPO MINIMO .

Experiencia refacionada con las funciones del cargo 2 afos

D. CdMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a Resultados, Orientacidn a! usuario y al
ciudadane, Transparencia, Compromiso con [a
Organizacion

Experticia Técnica, Trabajo en equipo,
Creatividad e innovacion

E. HABILIDADES

*Excel y Correo electronico Nivel Basico
*Word, PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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5.33 Asistente Administrativo de Subgerencia General
! I

Asistente Administrativo de
NOMBRE DEL ?ARGO Subgerencia General
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Asistente Administrativo
NIVEL JERARQUICO Técnico
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente General
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

OPOSETO PRINCIPAL
Apoyar administrativamente la gestion del drea encargada.

Apoya las actividades administrativas de Ia unidad estratégica:

= Apoyar a la unidad estratégica en todas las actividades secretariales que ésta requiera.

» Generar los comunicados que le sean asignades por el drea y tramitar los mismos.

» Generar los informes que la unidad estratégica necesite para su gestién.

« Coordinar la logistica relacionada con las reuniones externas e internas del drea.

« Realizar el pedido de los elementos de papeleria necesarios para el funcicnamiento de todas las
unidades estratégicas y administrar los asignados al drea

» Servir de apoyo en todas las actividades que se requieran. .

Gestiona la informacion y documentacion:

« Recibir, radicar y tramitar la correspondencia relacionada con su unidad estratégica proveniente de los
usuarios internos y externos y despachar los documentos que se requieran. '

« Recibir y realizar las lamadas que sean requeridas.

« Facilitar informacidn a los clientes internos y externos, relacionada con trémites o asuntos relacionados
con {a Empresa.

A.EDUCACION

GRADO -
ESTUDIOS Bachiller Grado 11
POSGRADO N/A N/A

HOMOLOGACION | N/A
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B. FORMACION

AREA‘

1. Manejc de archive.
2. Manejo de agenda.
3. Sistemas de informacion.
4. Técnicas de comunicaciones telefdnicas.

Seminaric, curso, taller o diplomadeo

C. EXPERIENCIA LAEORAL

T GENERAL ™

. TIEMPO MINIMO' . -

En cargos refacionados

1 afig

[ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiericia -
Lorweid . Generaly o Lo

———

N/A

N/A

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn & Resultades, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con ta Organizacidn

Experticia Téchica, Trabaio en equipg,
Creatividad e innovacién

E. HABILIDADES

*Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Word, Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.34 Conducto

NOMBRE DEL CARGO - "Conductor

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor

NIVEL-JERARQUICO Técnico

No. DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Direccion de Fi?stloq Humanay

Administrativa

Director de Gestion Humana y

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Administrativa

TIPC DE VINCULACION Contrate Laboral

ROPOS AL S
Prestar los servicios de conductor y apoyar las actividades propias de su cargo a la Empresa

Prestar el servicio de conduccion

« Conducir el vehiculo que le sea asignado para prestar fos servicios que requiera la Empresa

* Responder por el mantenimiento, aseo, conservacion y funcionamiento, asf como por el equipo de
herramientas y repuestos del vehiculo a su cargo.

« Acudir en forma oportuna al sitio que le indique el funcionario al cuai se le asigné el vehiculo.

» Avisar oportunamente al Jefe Inmediato sobre cualquier accidente o incidente con el vehitulo que e sea”]
asignado.

« Informar oportunamente sobre el estado documental y técnico del vehiculo

Apoyar administrativamente a su jefe inmediato
« Hacer tramites de documentacién que le sean solicitados
= Apoyar actividades de manejo de papeleria, correspondencia y fotocopiado cuando le sea solicitado.

A EDUCACION _ o
I  GRADO
ESTUDIOS - Bachiller Once
POSGRADO No requerido N/A
HOMOLOGACION | N/A
L -B. FORMACION - : IR
" AREA . CMODALIDAD -
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1. Conocimientos sobre conduccidn y mantenimiento de N/A
vehiculos
C. EXPERIENCIA LABORAL L
iy GENERAL el - TIEMPO MINIMO : -
En cargos relacionados 3 afos
ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia . | 5 3ﬁEMPO MINIMO.
S SRR ‘Generaly i ERRaE S
Conductor
*Carrotanque: Licencia C2 Vigente N/A
*\ehiculo: Licencia Cl Vigente

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

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

m%%

Expertida Técnica, Trabajo en equipo,
Creatividad e innovacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo elecironico Nivel Bésico
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