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04 de
marzo de
2020

Medina
Polania

Ana Liliana

Profesional

Universitario

en Gestién
Humana

Por el cual se actualiza
el Manual de
Funciones y
competencias
laborales perfiles y
requisitos en un cargo
asesor (planeacion e
informatica) y un
directivo (comercial)

15 de
enero de
2021

Medina
Polania

Ana Liliana

Profesional
Universitario
en Gestion
Humana

Se incluyen (2) cargo
en los Perfiles de
Empleo de Profesional
Universitario Abogado
y Profesional
Universitario
Ingeniero, cadigo 219,
Grado N/A, adscritos a
la Oficina Juridica y a
la Division de
Alcantarillado de
naturaleza de Libre
Nombramiento y
Remocion.

7 de
octubre
de 2021

Medina
Polania

Ana Liliana

Profesional
Universitario
en Gestion
Humana

Se realizan ajustes
en la Descripcion de
Funciones
Esenciales, en las
Competencias para
el desempefio, en
los Requisitos de
Formacioén
Académica y en
experiencia del Jefe
Control interno de
acuerdo al Decreto
N° 989 de 2020.

Se realizan ajustes
en Requisitos de
Formacion
académica al cargo
Jefe Divisién Aseo.
Se realiza cambios
en los nombres de
los Cargos de
Profesional
Universitario de la
Division de Aseo,
Acueducto y
Alcantarillado.
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RES. JUNTA DIRECTIVA 01 DE 2021

EMSERFUSA E.5 P. ESTRUCTURA ORGANICA

‘ HONORABLE JUNTA DIRECTIVA ‘

GERENTE 1)

JEFE OFICINA CONTROL INTERND (1) ‘

1
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‘ ‘ JEFE OFIC. CONTROL DISCIPLINARIC INTERHO () ‘
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CAPITULO Il. CARGOS
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2.1 Gerente

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

Denominacién del Cargo: GERENTE

Cdédigo: 039
|Grado: INnA |
{N° de Cargos funo (1)

Divisién u Oficina: GERENCIA
Cargo Jefe Inmediato: HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y mejorar continuamente el funcionamiento
general de la Empresa en sus aspectos juridicos, administrativos, financieros, técnicos,
operativos, comerciales; con miras a garantizar los derechos y satisfacer las necesidades de
las Partes Interesadas destinatarias de sus productos y servicios, fortaleciendo el Recurso
Humano para lograr su eficiencia, eficacia y efectividad, que la lleven al crecimiento de los
servicios que presta en su zona de influencia, siempre dentro del marco que establece la
Constitucion, las leyes, la Junta Directiva y la normatividad que regula el funcionamiento del
sector de las Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio

Coordinacion de Control Interno

Defensa Judicial y Conciliacién

Antitrdmite y de Gobierno en Linea

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Representar legalmente para todos los efectos a la Empresa.

Ejecutar las politicas y directrices administrativas, financieras, operativas, técnicas y
comerciales trazadas por la Junta Directiva.

Presentar para el conocimiento, estudio y aprobacién de la Junta Directiva, los planes y
programas de la Empresa.

Nombrar y designar los funcionarios y empleados para los cargos directivos y operativos
de la planta de personal de la empresa, celebrando los respectivos contratos de trabajo
de estos servidores con sujecion a las normas legales sobre la materia.

Definir responsabilidades y Autoridades del Recurso Humano garantizando el
entendimiento de la razon de ser de la entidad y hacia donde ella debe ir.

Velar el cumplimiento en la Empresa y fuera de ella de los deberes y derechos de sus
trabajadores de acuerdo con la Constitucion, la Ley, el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales, el Reglamento Interno de trabajo, el Codigo de Etica, la
Convencion Colectiva de Trabajo y demas normas aplicables a la Empresa.

Delegar en los servidores de la Empresa una o varias de las atribuciones que le son
propias.

Autorizar con su firma todos los actos, negocios juridicos y documentos propios de la
funcion gerencial, que no sean competencia de otra autoridad.

Ser ordenador del gasto.




CODIGO 210-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
s/ €M [US0. | COMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y |VERSION 16
' REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 9 de 104

. Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa, para ello debera acudir a los
mecanismos alternos de resolucion de conflictos consagrados en la Ley.

. Otorgar poder para la representacién Judicial o Extrajudicial de la Empresa.

. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva y presentar informes relacionados con las
actividades propias de la misma.

. Presentar ante la Junta Directiva los estados financieros de la Entidad, tales como:
informes financieros, ejecucion presupuestal, balances, estados de pérdidas y ganancias,
cartera y los demas que le sean solicitados.

. Presentar a consideracion de la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual de
ingresos y gastos, asi como los proyectos de modificaciones, traslados, reducciones y
adiciones presupuestales que sean necesarias para el funcionamiento de la Empresa.

. Dirigir la gestién del desarrollo del talento humano de la organizacién y adelantar:
nombramientos, traslados, promociones, encargos y demas politicas de administracion
del recurso humano de acuerdo con la normatividad vigente.

. Presentar ante la Junta Directiva de la Empresa el proyecto de incremento salarial para
los empleados publicos.

. Suscribir a nombre de la Empresa la Convencién Colectiva de trabajo, para cada periodo.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.

. Elaborar y presentar informes de gestién a los organismos de control y vigilancia del
Estado, segun disposiciones normativas para tal fin (Contraloria, Procuraduria, concejo
municipal, etc.) y cada vez que le sean requeridos.

. Garantizar el estado de legalidad de las concesiones de agua y vertimientos de la Entidad
ante la Corporacién Autébnoma Regional de Cundinamarca (CAR) y demas Autoridades
Ambientales.

. Planear, Revisar y Mejorar Los Sistemas de Gestion, la satisfaccion de los Usuarios y las
Partes interesadas.

. Presidir y dirigir los comités de los cuales forma parte.

.Las demas funciones que le sefalen la Constitucion, las Leyes, los Estatutos de la
Empresa, la Junta Directiva y demas normas aplicables a las Empresas de Servicios
Publicos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laformulacién de politicas institucionales y la adopcién de planes, programas y proyectos
gue aseguran el cumplimiento de la mision institucional.

2. La gestidon de los aspectos de caracter administrativo, financiero, técnico, operativo,
comercial y regulatorio, ante las diferentes Divisiones u Oficinas, garantiza el desarrollo
de los proyectos establecidos por la Entidad.

Los planes y programas en materia de servicios publicos de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo deben estar acordes a las politicas y normas contempladas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

La disponibilidad de los recursos para la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integrado SGI son garantizados y proporcionados, de acuerdo a las politicas
de la Alta Direccion.

La interpretacion y aplicacion de la normatividad interna y externa, garantiza el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
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El seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos adoptados por la Entidad
permiten que se ejecuten de acuerdo a su planeacion.

Los informes de gestion son presentados de forma oportunamente a las partes
interesadas.

Los Estados financieros se presentan peribdicamente para su respectiva aprobacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994
Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos
Administracion publica y privada
Plan de Desarrollo Municipal y Plan de Ordenamiento Territorial POT
Manejo de las aplicaciones en el entorno office y herramientas Gerenciales
Principios de economia
Fundamentos en normas de manejo contable exigidas por la Contraloria General de la
Republica y Contaduria General de la Nacion.
Planeacion Estratégica
. Sistemas de Gestion de Calidad
. Administracion y Direccién del Talento Humano
. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versiéon actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestién MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L]

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacibn al usuario y al Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
Transparencia, integridad y Direccion y desarrollo de personal

legalidad. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Cuatro (4)_ afios en cargos de niveles
del nlcleo basico del conocimiento en: directivo o asesor
Derecho y afines; o Administracion,

Contaduria Publica, Economia; o]

Arquitectura 'y afines; o Ingenieria

ambiental, sanitaria y afines; o ingenieria

civil y afines, o Ingenieria industrial y afines

u otras ingenierias, ciencia politica,

relaciones internacionales. Con estudios de

postgrado en su profesibn o en temas

relacionados con la naturaleza de su cargo
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EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

¢ Dos (2) afios de experiencia profesional 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

e Terminacion 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) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional 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

e Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.2 Jefe Oficina Juridica

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: ASESOR

Denominacion del Cargo: JEFE OFICINA JURIDICA
Caodigo:
Grado:
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N° de Cargos UNO (1)
|Divisién u Oficina: JOFICINA JURIDICA
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

|
| Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar y apoyar a la Gerencia y por ende a la Junta Directiva en la formulacion de politicas,
normas y demas aspectos que garanticen el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
Asesorar a los Jefes de Divisién y Oficina en materia juridica, administrativa y representar
juridicamente a la empresa.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio

Coordinacién de Control Interno

Defensa Judicial y Conciliacién

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar y Presentar para su aprobacion el Plan de accion de la Oficina Juridica de cada
vigencia acorde a las actividades desempefiadas y a los lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion Integrado SGl.

. Programar y preparar de conformidad con las autorizaciones dadas por el Presidente de la
Junta y/o el Gerente de la Entidad, la documentacion e informacién necesaria para ser
tratada en reunion de Junta y levantar la respectiva acta.

. Estudiar los asuntos que deban someterse a consideracion del Gerente y la Junta Directiva,
relacionados con la entidad y allegar la documentacién correspondiente.

. Asesorar a los Jefes de las diferentes divisiones y oficinas en materia juridica.

. Representar a la entidad ante los diferentes 6rganos de control y la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios.

. Asesorar y proyectar el acto administrativo correspondiente dentro de los procesos
disciplinarios en segunda instancia para la firma del Gerente.

. Asesorar y defender a la entidad de cualquier investigacion que se adelante en su contra.

. Proyectar el acto administrativo correspondiente ante sanciones interpuestas por los
6rganos de control.

. Elaborar y presentar los respectivos informes de gestién y funcionamiento de la division.

. Elaborar los proyectos de respuesta para las demandas que se presenten en contra de la

Entidad, derechos de peticion y tutelas, dentro de los términos legales establecidos para tal
fin.

. Proyectar resoluciones que deba firmar la Gerencia

.Mantener permanentemente informados a la Junta Directiva como a la Gerencia de las
medidas administrativas relacionadas con la marcha y funcionamiento de la entidad, en
materia de demandas, embargos, multas y sanciones en contra de la Empresa.

.Proyectar y revisar la contratacion realizada por la empresa en cualquiera de sus
modalidades dando cumplimiento al manual de contratacion.

14. Asesorar a la entidad en el proceso de negociacion, preparacion del pliego, interpretacion

y administracion de la Convencién Colectiva.
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15. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la informacion
reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

16. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.

17. Realizar la Gestion de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

18. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacion con la oficina de Gestibn Humana
acorde a las directrices de la entidad.

19. Las deméds funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia y
naturaleza asesora.

i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) I

. Elandlisis y la interpretacion del ordenamiento juridico, garantiza para la entidad, el soporte
en las actuaciones de caracter legal donde esta deba hacer parte.

. El control y seguimiento de la actividad contractual realizada por la entidad cumple con los
requisitos establecidos en el manual de contratacion.

. Las demandas, derechos de peticién y tutelas se responden dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.

. Los actos administrativos expedidos por la entidad cumplen con la normatividad vigente y

las directrices establecidas internamente.

. Las solicitudes de caracter legal que son allegadas a la Oficina Juridica son evaluadas en
los términos establecidos, evitando posibles perjuicios para la entidad.

. Las Divisiones y Oficinas reciben el apoyo juridico y administrativo dentro de los términos
de la Constitucion y la ley.

. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion Integrado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994
Fundamentos de la administracién publica y de las entidades estatales
Normatividad aplicable al Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Constitucion Politica
Cddigo Contencioso Administrativo y legislacién publica
Derecho civil, laboral — administrativo, comercial
Manejo de las aplicaciones en el entorno office
Sistemas de Gestion de Calidad
Administracion y Direccion del Talento Humano
.Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al Conocimiento del entorno

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1

ciudadano Construccion de relaciones
Transparencia, integridad y iniciativa
legalidad.
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|- compromiso conlaorganizacen §

I VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina Dos afios y medio en cargos de niveles profesional,
académica del nacleo basico de asesor o directivo afines con su profesion.

conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta profesional vigente

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional 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
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) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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
Terminaciéon y aprobacién 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

e 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 dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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2.3 Jefe Oficina Control Interno

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: ASESOR
Denominaciéon del Cargo: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

N° de Cargos
Division u Oficina: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar de una manera clara y efectiva las actividades de una cultura organizacional
fundamentada en la informacion, el control, la evaluacién, el seguimiento, para la toma de
decisiones, la generacién de valor agregado, la gestién de los riesgos y la mejora continua.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio

Coordinacién de Control Interno

Defensa Judicial y Conciliacién

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Medicién y evaluacion permanente de la eficiencia y economia de los controles

del Sistema de Control Interno.

2. Realizar asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacion de planes e
introduccion de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

3. Realizar actividades de auditoria o seguimiento.

4. Realizar actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control.

5. Realizar evaluacion del proceso de planeacién, en toda su extension.

6. Formular, evaluar e implementar politicas de control interno.

7.Evaluar los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el
fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la
misioén institucional

8.Realizar asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la definicibn y
establecimiento de mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para
garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades,
la oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las
funciones y objetivos institucionales.

9. Realizar evaluacion de riesgos y efectividad de controles.

10. Elaborar y Presentar para su aprobacion el Plan de accion y el Programa de Auditorias
de cada vigencia. Acorde a los roles desempefiados y a los lineamientos del Sistema de
Gestion Integrado SGI y enviar copia a la Oficina de Planeacion e Informatica para su
consolidacion y seguimiento.
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11. Presentar los informes relacionados con el cumplimiento de sus funciones que la Junta
Directiva le solicite.

12. Fomentar el fortalecimiento de la cultura de autocontrol que efectuara cada una de las
Divisiones y Oficinas.

13. Mantener actualizado el cronograma de presentacion de informes a entes de control con
el fin de evitar la extemporaneidad en los mismos por parte de los responsables.

14. Procurar que los controles sean correctamente definidos y aplicados.

15.Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y el manual de contratacion,
indicando las recomendaciones que sean necesarias sin implicar esto que la oficina de
control interno vise las actuaciones administrativas,

16.Asesorar a los directivos en los temas de su competencia a fin que se obtengan los
resultados esperados

17. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacion con la oficina de Gestion Humana
acorde a las directrices de la entidad.

18. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.

19. Realizar la Gestion de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

20. Las demas funciones designadas por su jefe Inmediato relacionado con el desempefio
de la gestion estratégica, administrativa y/o financiera compatibles con su autonomia y
naturaleza asesora.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Sistema de Control Interno de EMSERFUSA E.S.P. es implementado, aplicado,
evaluado y ajustado de acuerdo con las normas vigentes.

La cultura de autocontrol divulgada en la organizacion contribuye al mejoramiento
continuo y al cumplimiento de la misién institucional.

Las Divisiones y Oficinas son asistidas oportunamente, velando por el cumplimiento de
las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con las politicas, planes y
programas de la entidad.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

El mapa de riesgos y las politicas de administracién del riesgo son monitoreadas e
implementadas en coordinaciéon con las demés areas de la Entidad y de conformidad
con las normas vigentes.

La implementacién y ejecucion del Modelo Estandar de Control Interno esta acorde a la
normatividad vigente.

Programacion e implementacion del cronograma anual de auditorias.

Monitoreo a la presentacion de informes a entes de Control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Fundamentos de la administracion publica y de las entidades estatales

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado
(Ley 87 de 1993 y complementarias)

Normas de Auditoria generalmente aceptadas y de calidad

Manejo de metodologias de aplicacion y evaluacion de control interno




CODIGO 210-MA-01

™ A MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
5/ BMSENUSQ: | COMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16
’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 17 de 104

7. Sistemas de Gestion de Calidad

8. Administracién y Direccién del Talento Humano

9. Manejo de las aplicaciones en el entorno office

10. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia

Liderazgo e iniciativa Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio Construccion de relaciones
Planeacion Iniciativa.

Comunicacion efectiva

VIlI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional; o Titulo de Posgrado Cuarenta y cuatro (44) meses de
en la modalidad de especializacion. experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

VIIILALTERNATIVA

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de Control Interno.

2.4 Jefe Oficina Planeacion e Informatical

Nivel Jerarquico: ASESOR

Denominacion del Cargo: JEFE OFICINA DE PLANEACION E INFORMATICA
Cdédigo: 115

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: OFICINA DE PLANEACION E INFORMATICA

Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y evaluar los procesos de planeacion encaminados a la definicion
de las politicas, planes, programas y proyectos de la entidad con el fin dar cumplimiento a
los planes de accion, plan de desarrollo y el objeto social de la empresarial, buscando
siempre su crecimiento mediante la consolidacion de los servicios que presta y la busqueda
de nuevas oportunidades de negocio, afines a su objeto social. Apoyar la ejecucién de los
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procesos, el manejo y seguridad de la informacion y de los sistemas de informacién, los
servicios de soporte tecnoldgico y, en general, el uso de medios electrénicos para una
gestion efectiva de la entidad.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio

Coordinacién de Control Interno

Anti trémites y de Gobierno en Linea

Estratificacion (Externo Planeacion Municipal)

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y Presentar para su aprobacién al Comité de Gerencia el Plan de accion de la
Oficina de Planeacion e Informatica y las auditorias Internas de Calidad de cada vigencia
ante el Comité de Calidad de la Alta Direccion acorde a los roles desempefiados y a los
lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado SGI.

. Asesorar y apoyar a la Gerencia, Jefes de Division y Oficinas en la determinacion de
objetivos, estrategias y metas relacionadas, con la preparaciéon y elaboraciéon de los
planes de accion, planes de mejoramiento, plataformas tecnoldgicas, programas y
proyectos inherentes al desarrollo y crecimiento empresarial.

. Organizar, dirigir y controla las actividades necesarias en la asignacion de recursos
presupuestales para el desarrollo de los programas y proyectos de la oficina.

. Consolidar el Plan de Accién de la entidad para cada vigencia y realizar seguimiento a
los Planes, programas y proyectos de cada una de las oficinas y divisiones, con el fin de
informar a la Gerencia sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

Dirigir y coordinar procesos de recopilacion de informacion con las diferentes oficinas y
divisiones de la entidad para dar respuesta a los requerimientos de informacion por parte
de los entes de control y a la gerencia sobre la ejecucion de los Planes, programas y
proyectos de la empresa.

Proponer e implementar métodos, procedimientos y herramientas administrativas que
permitan a la entidad cumplir con su mision institucional y responder adecuadamente a
las necesidades de cambio.

. Coordinar y asesorar a las diferentes oficinas y divisiones, en la elaboracién del Mapa
de Riesgos y consolidar el de la Entidad en general.

. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la formulacion e implementacion de la
Politica de calidad y el componente de Administracion del Riesgo.

Proyectar informes a la gerencia sobre el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de las oficinas y divisiones de la entidad, con el fin de generar las acciones
preventivas o correctivas que permitan su cumplimiento.

.Establecer estrategias en coordinacion con los Jefes de oficinas y divisiones que
permitan el mejoramiento continuo de los procesos que se desarrollan al interior de la
organizaciéon como parte del Sistema de Gestion Integrado SGI.

.Analizar y asesorar a la entidad sobre las necesidades de Hardware y Software con el
fin de mantener a la empresa actualizada en tecnologias de la informacion y las
comunicaciones TIC’s.

. Programar el mantenimiento preventivo y coordinar el soporte técnico en compafiia de
los Profesionales Universitarios de la Oficina de Planeacion e Informatica con el fin de
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mantener en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos de cémputo y la
seguridad de la informacién.

13. Velar por el cumplimiento de las directrices establecidas en el Manual de Uso de los
Recursos y Servicios Informéticos de la entidad y su respectiva actualizacion.

14.Velar por la administracion y soporte técnico de la pagina Web de la Entidad en
coordinacién con la Gerencia y el Profesional Universitario de Promulgacién y
Divulgacion.

.Cumplir con las obligaciones derivadas de la designacion como Administrador de
tramites y servicios y contenidos del SUIT.

.Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacién reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Cumplir los roles y responsabilidades establecidos en el Sistema de Gestion Integrado
SGI.

. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacién con la oficina de Gestion Humana
acorde a las directrices de la entidad.

19. Las demas funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia
naturaleza asesora.

. Las Politicas, Planes, programas y proyectos contribuyen con el desarrollo, crecimiento
y proyeccion de la Empresa en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.
. Los procedimientos, métodos y herramientas administrativas propuestas son pertinentes

para el cumplimiento de la mision institucional.

. Los manuales y politicas de la Empresa aseguran el buen uso de los recursos
informaticos.

. El acompafiamiento y la asesoria contribuye al mejoramiento continuo de los procesos
y a la eficacia, eficiencia y efectividad de los recursos administrativos, técnicos,
operativos y econémicos de la entidad.

. Los informes generados constituyen una herramienta para la toma de decisiones y
evidencia la gestion y cumplimiento de las normas ante las entidades de control,
vigilancia y los grupos de interés.

. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 142 de 1994
. Fundamentos de la administracion publica y de las entidades estatales
. Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
. Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia y Plan de Ordenamiento Territorial POT
. Sistemas de Gestion de Calidad
. Normas de Auditorias Internas de Calidad
. Manejo de metodologias para el proceso de Planificacion
. Analisis Financiero y Econémico
Administracion y Direccion del Talento Humano
O Manejo de herramientas de analisis Gerencial
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11. Fundamentos en Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones
12.Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia

Orientacion al usuario y al Conocimiento del entorno
ciudadano Construccion de relaciones
Transparencia, integridad y iniciativa.

legalidad.

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplinaffDos afios y medio en cargos de nivel
académica del nuacleo basico defjprofesional, asesor o directivo afines con su
conocimiento en: Administraciéon offprofesién.
Economia o Contaduria Publica; o
Derecho y afines; o Ciencia Politica,
Relaciones internacionales; Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria de
sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria electronica.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

¢ Dos (2) afios de experiencia profesional 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
Terminacién 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) aflos de experiencia profesional 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
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Terminacion y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
uisito del respectivo empleo.

2.5. Jefe Oficina Control Disciplinario Interno

Nivel Jerarquico: ASESOR

Denominacion del Cargo: JEFE OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
N° de Cargos

Cadigo:

Grado:

Divisién u Oficina: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y ejecutar adecuadamente las actuaciones disciplinarias al interior de la Entidad,
con el fin de garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucién, la
ley y los tratados internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la funcién publica,
lo anterior de acuerdo a lo establecido en la Ley 734 de 2002, agregando valor, gestionando
los riesgos y garantizando la satisfaccion de las Partes Interesadas pertinentes.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinaciéon de Control Interno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Elaborar y presentar para su aprobacion el Plan de accion de cada vigencia acorde a las
actividades desempefiadas y a los lineamientos del Sistema de Gestion Integrado SGl y
enviar copia a la Oficina de Planeacion e Informética para su consolidacion y
seguimiento.

Brindar asesoria en materia disciplinaria y laboral asociada a las necesidades de
conceptos juridicos a la gerencia.

. Asesorar a la Alta direccion, sobre los oficios y requerimientos a los servidores publicos

cuando se trate sobre la preservacion del orden interno, conforme a lo estipulado en el
Articulo 51 de la Ley 734 de 2.002.

Realizar el control de legalidad, sobre nombramientos, concursos y situaciones
administrativas del personal vinculado en calidad de Empleado Publico o trabajador
Oficial.

. Asesorar a la Gerencia sobre los pliegos de peticiones, denuncia de las convenciones

colectivas y etapa de negociacién con el sindicato de la Empresa.

Conceptuar sobre la legalidad de las Convenciones Colectivas suscritas por la empresa
por solicitud de la Gerencia.

Contestar las tutelas y las demandas de caracter laboral que se susciten en contra de la
Empresa y realizar la defensa en ellas hasta su culminacion.

Recibir las denuncias o0 quejas por las violaciones de las normas constitucionales o
legales en que puedan haber incurrido los servidores publicos de la Empresa.

Decidir sobre la procedencia o no de la accién disciplinaria, indagacion preliminar,
investigacion disciplinaria; la formulacién de cargos, el archivo de los procesos,
observando las normas legales vigentes y los principios que rigen el procedimiento
disciplinario.

. Proceder disciplinariamente y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que

se adelanten contra los servidores y ex servidores publicos de la Empresa.

. Disefar y coordinar programas para la prevencion de las faltas disciplinarias.
. Remitir las investigaciones a los organismos o Entidades judiciales cuando haya mérito

para ello.

. Participar activa y puntualmente de los comités de los cuales hace parte.
.Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de

acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la informacion
reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

.Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.
.Realizar la Gestion de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.
.Las demés funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia y

naturaleza asesora.

Los nombramientos y concursos para la vinculacion del personal cumple con los
requerimientos legales e institucionales.

El control de legalidad al pago de los beneficios establecidos se realiza de acuerdo a las
convenciones colectivas que se encuentren vigentes.

Los programas para la prevencion de la comision de faltas disciplinarias se encuentran
debidamente establecidos.
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4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y actividades
relacionadas con la Oficina es organizado y controlado, propendiendo permanentemente
por el cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos

legalmente establecidos.
. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994
Fundamentos de la administracién publica y de las entidades estatales
Normatividad aplicable al Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Constitucién Politica de Colombia
Cadigo Unico Disciplinario para los servidores publicos
Legislacion laboral para los empleados publicos y trabajadores oficiales
Convenciones y relaciones sindicales
Manejo de las aplicaciones en el entorno office
Sistemas de Gestion de Calidad

. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestiébn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados Experiencia
e Orientacion al wusuario y al Experticia

ciudadano Conocimiento del entorno
e Transparencia, integridad y Construccion de relaciones
legalidad. iniciativa.
Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académicalfDos afios y medios en cargos de niveles
de algun nucleo béasico de conocimientoffprofesional, asesor o directivo afines con su
en: Derecho y afines. Tarjeta profesionallfprofesion.
vigente

HBOoooNoO~wDE

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional 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
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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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia

profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.6. Jefe Division Administrativa

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

Denominacién del Cargo: JEFE DIVISION ADMINISTRATIVA

Cdédigo: 006

Grado:

N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION ADMINISTRATIVA

Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y legalidad bajo
condiciones que aseguren su bienestar y bajos niveles de riesgos. Gestionar la adquisicion
y mantenimiento de los recursos fisicos y servicios internos. Realizar una adecuada gestion
de los documentos que soportan la informacion para obtener una mayor eficiencia
administrativa, agregando valor, gestionando los riesgos y garantizando la satisfaccion de
las Partes Interesadas.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:

Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinacién de Control Interno
Convivencia y Conciliacién laboral
Anti trdmites y de Gobierno en Linea

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y presentar para su aprobacion el Plan de accién de la division de cada vigencia
acorde a las actividades desempefiadas y a los lineamientos establecidos en el Sistema
de Gestién Integrado SGI.

Determinar las politicas de reclutamiento, seleccion, traslados, promocion, retiro y
demas situaciones administrativas del personal de la Entidad en coordinacién con los
Jefes de Division, Oficina y la Gerencia.

Coordinar y supervisar el proceso de autoliquidacion y aportes a las EPS, ARP,
Fondos de pensionesy cesantias y los aportes parafiscales a las Cajas de
Compensacion, Sena y Bienestar Familiar que haga la Empresa.

Administrar la politica salarial establecida para la entidad acorde con la Planta de
personal, la estructura y nomenclatura de los cargos vigentes, velando por el adecuado
y oportuno pago de la némina, vacaciones, primas, horas extras, recargos nocturnos,
dominicales, novedades , descuentos por incapacidades.

Coordinar con base en las instrucciones emitidas por la Gerencia en el manejo de las
relaciones laborales, sindicales, preparacién, negociacién y administracion de la
convencién colectiva de trabajo, con la asesoria del Jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial y la convencion colectiva de trabajo.

Realizar la planeacién estratégica y el mejoramiento continuo del talento humano, el plan
de adquisiciones y los servicios generales, de acuerdo a las directrices de la entidad,
con el fin de garantizar el eficiente funcionamiento de la misma.

Controlar y evaluar el plan de adquisiciones, compras, recepcion, almacenamiento y
suministro de elementos, equipos de oficina y dotacién al personal.

Programar y supervisar la prestacion de los diferentes servicios generales para el
mantenimiento de edificios e instalaciones locativas, parque automotor, limpieza y aseo,
celaduria de las diferentes areas, servicio de cafeteria, suministro de combustibles,
lubricantes y accesorios de los vehiculos y maquinaria de la Empresa.
. Preparar para la firma del Gerente en coordinacién con la Oficina de Control Disciplinario
Interno los proyectos de actos administrativos, relacionados con lo laboral.
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. Proteger los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, motocicletas, equipos y
herramientas de la entidad, mediante pdélizas que garanticen el amparo de los mismos.

. Elaborar y presentar informes de gestion para la Gerencia y la Oficina de Planeacion e
Informética y funcionamiento de la division para los diferentes procesos que lo requieran.

. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacién reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Establecer las directrices para el proceso de Gestion Documental en la entidad,
realizando seguimiento y actualizacion permanente a su ejecucion.

. Revisar y dar visto bueno a la liquidacion de fondos de pensiones y cesantias,
supervision de los contratos que tiene a cargo la division.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestién de la Institucion.

. Realizar la Gestion de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacién con la oficina de Gestion Humana
acorde a las directrices de la entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con su cargo.

El plan de accion de la divisién es presentado oportunamente, cumpliendo los tiempos y
metas establecidos para su ejecucion.

Normas, procedimientos, politicas y directrices, establecidas para la administracién de
personal y las relaciones laborales cumplidas correctamente.

Liquidacién de pensiones, seguridad social, nébmina y parafiscales, coordinadas y
revisadas conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Cronogramas de mantenimiento preventivo para edificios e instalaciones locativas y
parque automotor que garanticen su 6ptimo funcionamiento.

La entrega de los requerimientos fisicos como humanos cumplen las necesidades
requeridas por los diferentes procesos.

La supervision de los contratos relacionados con la division generan informes y actas de
cumplimiento del objeto contractual.

La generacion de informes de gestion evidencian el cumplimiento de los objetivos y
metas de la division.

Los reportes de informacion periodicos y eventuales garantizan el cumplimiento de los
requerimientos por parte de los entes de control y vigilancia.

Los procesos y procedimientos de la Divisidn son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Fundamentos de la administracion publica y de las entidades estatales
Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Normatividad relacionada con la administracion del Talento Humano

Fundamentos en normas de Derecho laboral

Fundamentos en Contratacion publica
Sistemas de Gestién de Calidad
Normatividad en Gestién Documental

ONogr®WNE
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9. Manejo de las aplicaciones en el entorno office

10. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estdndar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia, integridad y Toma de decisiones

legalidad. Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de
algin nucleo béasico de conocimiento en:[ftres (3) afios en cargos de niveles profesional,
Derecho y afines. O ciencia politica y[Jasesor o directivo afines a su profesion
relaciones internacionales; Administracion, o
Economia; Ingenieria Industrial y afines.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) aflos de experiencia profesional 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 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.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.7. Jefe Division Financiera

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

Denominacion del Cargo: JEFE DIVISION FINANCIERA
Cédigo: 006

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, evaluar y mejorar las politicas de manejo de los recursos
financieros de la Entidad para el cumplimiento de la misién institucional acorde con las
normas vigentes, agregando valor, gestionando los riesgos y garantizando la satisfaccion de
las Partes Interesadas.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:

Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinacion de Control Interno
Defensa Judicial y Conciliacion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary presentar para su aprobacioén el Plan de accién de la division de cada vigencia
acorde a las actividades desempefadas y a los lineamientos establecidos en el Sistema
de Gestion Integrado SGl.

2. Asesorary revisar el presupuesto de la entidad para la vigencia fiscal que permita
el cumplimiento del Plan de accion.
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Asesorar al Direccionamiento Estratégico y los diferentes Jefes de Divisién y Oficina
en la elaboracién, ejecucion y control del presupuesto asignado a cada proceso o
programa.
Preparar los diferentes informes financieros con destino al Direccionamiento Estratégico,
Junta Directiva y/o entes de control.
Coordinar, apoyar y revisar los diferentes informes contables con destino al
Direccionamiento Estratégico, Junta Directiva, DIAN y demés entes de control.
Apoyar en el establecimiento del valor de los activos por concepto de inventarios de
almacén, bienes muebles e inmuebles, cartera en los procesos que tengan a cargo estas
funciones.
Coordinar junto con Tesoreria tramites bancarios y saldos con las entidades financieras
recaudadoras.
Verificar y evaluar el manejo de los soportes contables de la entidad.

. Analizar, elaborar y revisar los estados financieros.

. Coordinar con tesoreria los desembolsos 0 pagos a que haya lugar por concepto de
licitaciones, compras, asesorias, contratos, de acuerdo a un analisis previo de recaudo.

. Revisar y evaluar informes contables con destino a la Contaduria General de la Nacion,
Contraloria, Superintendencia de Servicios Publicos y deméas 6rganos de control.

. Asesorar para la oportuna recuperacion de cartera en estrecho asocio de la Division
Comercial.

. Revisar y avalar los cuadros de movimientos contables como depreciacion, amortizacion
y provision.

. Realizar junto con los Jefes de Division y Oficina interfaces de némina, almacén,
presupuesto y facturacion.

. Elaborar liquidacién de autorretenciones con base a estadisticas del proceso comercial.

. Revisién de impuestos nacionales y municipales.

. Visado de toda la informacion que se genere en la divisién en respuesta a requerimientos
internos y externos.

. Proyectar el presupuesto de obligaciones fiscales.

. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacion reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestién de la Institucion.

. Realizar la Gestién de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacion con la oficina de Gestién Humana
acorde a las directrices de la entidad.

.Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con su

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Contabilidad de la empresa debidamente llevada, de acuerdo a las normas de
reconocimiento, registro y revelacion trazadas por la Contaduria General de la Nacion.
Los estados financieros y demas informes cumplen con los requerimientos de
confiabilidad, objetividad y oportunidad.
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La informacion financiera cuenta con los soportes contables bajo los pardmetros de
eficiencia y oportunidad.

El presupuesto elaborado garantiza el cumplimiento de las obligaciones y necesidades
de la entidad.

Los pagos se realizan de manera oportuna, acorde a las directrices de la entidad.

El trdmite de cuentas se realiza de acuerdo con los procedimientos y pardmetros
normativos e institucionales.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Normatividad Contable y Fiscal en entidades publicas

Finanzas publicas basicas

Presupuesto publico

Contabilidad y flujo de caja

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Fundamentos basicos de costos y gastos por actividad (Costos ABC)
Principios basicos en Normas Internacionales de la Contabilidad

10 Sistemas de Gestion de Calidad

11. Administracioén y Direccién del Talento Humano

12. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestién MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
Transparencia, integridad y Direccion y desarrollo de personal

legalidad. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

CoNoORr~LONE

Titulo profesional en disciplina académicalf Tres (3) afios en cargos de niveles profesional,

de nucleo basico de conocimiento en:[jasesor o directivo afines con su profesion.
Administracion,  Contaduria  Publica,
Economia; o Ingenieria Industrial y afines
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EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.8 Jefe Division Comercial

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO
Denominacién del Cargo: JEFE DIVISION COMERCIAL
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N° de Cargos
Divisién u Oficina: DIVISION COMERCIAL
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Planear, coordinar y controlar las actividades que aseguren las buenas y justas relaciones
de los ciudadanos — empresa, garantizando la satisfaccion de las partes interesadas,
buscando agregar valor, gestionando los riesgos y gestionando nuevos negocios.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinacién de Control Interno

| lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y presentar para su aprobacién el Plan de accién de la divisién de cada vigencia
acorde a las actividades desempefnadas y a los lineamientos establecidos en el Sistema
de Gestién Integrado SGI.

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de facturacién, recobro de cartera y
atencion a los usuarios o clientes de la entidad.

Programar campafias de mejoramiento, mantenimiento, revision y cambio de los
medidores.

Coordinar los programas de suspension, cortes y reconexion del servicio de acueducto.
Ordenar la relectura del medidor que presente un consumo anormal, ordenar su
retiro provisional, la suspension o corte de servicios y las correcciones en la
facturacion.

Generar y aplicar estrategias para disminuir el indice de agua no facturada o no
contabilizada.

Generar y programar estrategias para la recuperacion de cartera, en asocio con la
Divisién Financiera, la Oficina de Planeacion e Informéatica y Control Interno.

Asignar, distribuir y supervisar el trabajo de la division entre los lectores, personal
administrativo y Profesionales Universitarios.

Preparar informes periddicos para la Gerencia, la Oficina de Planeacién e Informéatica y
Control Interno y demas entes de control.

. Supervisar que las respuestas a las Peticiones, Quejas y Recursos se realicen en los
términos establecidos por la normatividad vigente.

. Planear y asignar las rutas de lectura y revision de procesos de facturacion.

. Coordinar la actualizacion de estudios tarifarios para los servicios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo cuando la normatividad lo requiera.

. Establecer y coordinar la estimacion de subsidios de cada periodo, realizando el cobro
respectivo.

. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacion reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.

. Realizar la Gestién de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.
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17. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacion con la oficina de Gestiéon Humana

acorde a las directrices de la entidad.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con su

cargo.

! IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan de accion de la division es presentado oportunamente, cumpliendo los tiempos y
metas establecidos para su ejecucion.

La asignacion de rutas de lectura permite a los lectores agilizar el proceso de toma de
consumos en los tiempos establecidos.

La generacion de informes de gestion evidencian el cumplimiento de los objetivos y
metas de la division.

Los reportes de informacion garantizan el cumplimiento de los requerimientos por parte
de los entes de control y vigilancia.

El programa de reposicion de medidores, la deteccién de conexiones ilegales y la
oportuna atencion de fugas y dafios en las redes de acueducto disminuyen el indice de
agua no contabilizada.

Implementado el reglamento interno de cartera y las etapas de cobro persuasivo y
coactivo se disminuye el indice de cartera.

La revision y el seguimiento de los procesos de facturacion disminuyen las peticiones,
quejas y recursos presentados por los usuarios y/o suscriptores.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BOONoOORWNE

Ley 142 de 1994

Normatividad del sector de agua potable y saneamiento basico
Atencién al usuario y servicio al cliente

Manejo y analisis de estadisticas

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Administracién y Direccién del Talento Humano

Contabilidad y finanzas Publicas

Sistemas de planificacion en el sector Publico

Sistemas de Gestion de Calidad

. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de

Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
Transparencia, integridad y Direccion y desarrollo de personal
legalidad. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académicafjTres (3) afios en cargos de niveles

de nucleo basico de conocimiento en:[profesional, asesor o directivo afines con su
Administracion, Contaduria Publica, [ profesion.

Economia; o Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales o mercadeo; o Derecho o

afines; o Ingenieria Industrial y afines; o

Ingenieria de sistemas.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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 adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.9 Jefe Division Acueducto

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO
Denominacién del Cargo: JEFE DIVISION ACUEDUCTO
Caodigo:
IGrado:
N° de Cargos UNO (1)
Division u Oficina: DIVISION DE ACUEDUCTO
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la prestacion del servicio de suministro de agua potable de manera continua y
permanente con un mantenimiento eficiente en los sistemas de redes del municipio,
agregando valor, gestionando los riesgos y garantizando la satisfaccion de las Partes
Interesadas.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:

Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinacién de Control Interno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y presentar para su aprobacion el Plan de accion de la division de cada vigencia
acorde a las actividades desempefadas y a los lineamientos establecidos en el Sistema
de Gestion Integrado SGI y enviar copia a la Oficina de Planeacién e Informatica para su
consolidacién y seguimiento.

Elaborar y proyectar el presupuesto que requieren las obras de construcciony
mantenimiento de la red de acueducto.

Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de los diferentes contratos y proyectos de
distribucion, mantenimiento, rehabilitacion y expansion del sistema de acueducto,
rindiendo los respectivos informes a la Gerencia.

Responder por la adecuaday regular la presion de la red de distribucion a través
de revisiones periddicas de los balances hidricos e hidraulicos de la red.

Elaborar y presentar los respectivos informes de gestion y funcionamiento de la division.
Asignar y supervisar las diferentes actividades de mantenimiento y atencion de dafios en
las redes de distribucion, ejecutados por el personal a su cargo.
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Coordinar con los Jefes de Division de Alcantarillado, Aseo y la Gerencia la expedicion
de factibilidades del servicio a nuevas unidades de vivienda, urbanizaciones, conjuntos
cerrados y lotes, dentro de su area de cobertura.

Programar y realizar el control correspondiente al mantenimiento de los sistemas de
acueducto, equipos, herramientas y dispositivos de medicion.

Atender oportunamente las peticiones, quejas y recursos de las comunidades o de los
usuarios dentro de los términos establecidos por la Ley, relacionadas con el servicio de
acueducto.

. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacion reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestién de la Institucion.

. Realizar la Gestién de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacion con la oficina de Gestién Humana
acorde a las directrices de la entidad.

. Las demas funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia y
naturaleza directiva.

La generacion de planes, programas y proyectos contribuyen al desarrollo y crecimiento
de la empresa en el sector de agua potable.

La ejecucion de obras de expansion de redes de acueducto contribuyen al mejoramiento
en la calidad de vida de la poblacién y ampliar la cobertura con nuevos usuarios.

La ejecucion de obras de rehabilitacion y reparacion de redes de acueducto garantizan
el suministro y continuidad en la prestacion del servicio.

La supervision de los contratos relacionados con la divisibn generan informes y actas de
cumplimiento del objeto contractual.

La generacion de informes de gestion evidencian el cumplimiento de los objetivos y
metas de la division.

El reporte de informacion periédicamente permite el cumplimiento de los requerimientos
por parte de los entes de control y vigilancia.

La programacion de los mantenimientos preventivos de los sistemas de acueducto,
equipos, herramientas y dispositivos de medicién garantizan el suministro y continuidad
en la prestacion del servicio.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Normatividad Técnica vigente del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Redes hidraulicas y sanitarias

Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos
Sistemas de Informacién Geogréfico SIG
Administracion y Direccion del Talento Humano
Contratacion publica y privada

N~ wWNE
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9. Sistemas de Gestion de Calidad
10. Manejo de las aplicaciones en el entorno office
11. Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia

12. Plan de Ordenamiento Territorial POT
13. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al wusuario vy al Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
Transparencia, integridad y Direccion y desarrollo de personal

legalidad. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académicafjTres (3) afios en cargos de niveles

de nucleo basico de conocimiento en:[Jprofesional, asesor o directivo afines con su
Ingenieria civil y afines; Ingenierialjprofesion.

Ambiental; Sanitaria y afines; u otras

ingenierias.

EQUIVALENCIA

El Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional 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
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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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
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Terminacion y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.10 Jefe Division Plantas de Tratamiento

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

Denominacion del Cargo: JEFE DIVISION PLANTAS DE TRATAMIENTO
Cédigo: 006

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Divisién u Oficina: DIVISION DE PLANTAS DE TRATAMIENTO
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, evaluar y mejorar el funcionamiento de las Plantas de Tratamiento
de Agua Potable, en concordancia con los planes, programas y proyectos establecidos por
la entidad, garantizando la calidad y continuidad del servicio, agregando valor, gestionando
los riesgos y garantizando la satisfaccion de las Partes Interesadas.

TULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinacién de Control Interno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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enviar copia a la Oficina de Planeacion e Informatica para su consolidacion y
seguimiento.
Planear, dirigir, supervisar, controlar y mejorar la ejecucion de los programas técnicos
y operativos de las Plantas de Tratamiento de Agua Potable.
Coordinar la correcta aplicacion y dosificacion de los diferentes componentes quimicos
utilizados en las Plantas y disponer de los equipos, repuestos y accesorios necesarios
para el tratamiento y potabilizacion del agua.
Realizar andlisis periddicos especiales y/o complementarios de agua cruda y potable y
analisis de muestras para participar en el PICCAP del Instituto Nacional de Salud, de
acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar y coordinar a las Juntas de Acueductos Regionales en el tratamiento, obtencion
de muestras que garanticen la calidad y potabilizacién del agua.
Observar y hacer cumplir por parte del personal a su cargo la normatividad vigente en
materia de muestreo, criterios de andlisis y calidad del agua, organoléptica, fisico-
guimica y microbiolégica, tanto para Emserfusa como para los otros acueductos que
soliciten el servicio.
Realizar periédicos procesos de control, toma de muestras y reportes de informacion,
que garanticen el adecuado tratamiento del agua.
Establecer en forma diaria el balance hidrico de las Plantas y las redes.
Coordinar con el Profesional Universitario de Promulgacién y Divulgacién las campafias
de sensibilizacion y capacitacion sobre los controles y exigencias de calidad del agua a
consumir.

. Asignar, supervisar y evaluar las diferentes actividades de tratamiento y laboratorio
desarrolladas por el personal a su cargo.

. Coordinar con el almacén la compra de productos quimicos, materiales y demas insumos
que se requieran en las Plantas de Tratamiento.

. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas de seguridad industrial y salud ocupacional
por parte del personal.

. Procesar la informacion y elaborar informes mensuales sobre los resultados obtenidos
en el analisis del agua.

. Elaborar y presentar los respectivos informes de gestion y funcionamiento de la division.

. Proponer y realizar programas de actualizacion y capacitacion para el personal a su
cargo.

. Realizar estudios y propuestas en coordinacién con la Gerencia para determinar el
potencial hidrico del micro cuencas que provee el agua a las plantas y su optimizacion.

. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacion reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.

. Realizar la Gestién de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacién con la Oficina de Gestibn Humana
acorde a las directrices de la entidad.

.Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con su
cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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Suministro de agua sin riesgo a los usuarios, cumpliendo los parametros establecidos en
la normatividad vigente.

La generacion de planes, programas y proyectos contribuyen al desarrollo y crecimiento
de la empresa en el sector de agua potable.

La existencia de inventarios de productos, elementos e insumos quimicos responden a
las necesidades del funcionamiento general de la Division.

El reporte de informacion periddicamente permite el cumplimiento de los requerimientos
por parte de los entes de control y vigilancia.

La generacion de informes de gestidn evidencian el cumplimiento de los objetivos y
metas de la division.

La programacion de los mantenimientos preventivos de las unidades estructurales y/o
operativas, equipos auxiliares y de medicion, garantizan el suministro y continuidad en
la prestacion del servicio.

Los resultados de andlisis organolépticos, fisicoquimicos y microbiolégicos son
entregados oportunamente a los acueductos que solicitan el servicio.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGO~ WNE

Ley 142 de 1994

Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Normatividad Técnica vigente del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos

Sistemas de Informacion Geografico SGI

Administracion y Direccion del Talento Humano

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Fundamentos en la elaboracién e interpretacién de analisis quimicos, balances hidricos,
dosificacion de sustancias quimicas, equipos y accesorios utilizados en el proceso de
tratamiento y potabilizacion del agua acorde a la normatividad vigente.

Fundamentos en el disefio y funcionamiento hidraulico de las plantas de tratamiento.

. Principios en normas de acreditacion de los laboratorios de ensayo y calibracion.

. Normas de higiene y seguridad industrial

. Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Sistemas de Gestion de Calidad

. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de

Planeacion y de Gestién MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados Liderazgo
e Orientacibn al usuario vy Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
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e Transparencia, integridad Direccion y desarrollo de personal

legalidad. Conocimiento del entorno
e Compromiso con la organizacién

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Tres (3) afios en cargos de niveles
académica de nucleo bésico de profesional, asesor o directivo afines con su
conocimiento en: Ingenieria ambiental, profesion.

sanitarias y afines; o Ingenieria

Industrial y afines; o Ingenieria Quimica

y afines; o Ingenieria Civil y afines; o

Microbiologia Industrial.

EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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
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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 dos (2) afios de experiencia

profesional.

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

2.11 Jefe Divisién Alcantarillado

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO
Denominacion del Cargo: JEFE DIVISION ALCANTARILLADO
Cédigo: 006

Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar de forma éptima y oportuna el servicio de alcantarillado en todos sus sistemas, con
plena cobertura, garantizando la calidad y continuidad del servicio, manteniendo el equilibrio
ambiental, agregando valor, gestionando los riesgos y garantizando la satisfaccion de las
Partes Interesadas.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:

|
IDivisién u Oficina: I

Institucional de Gestion y Desempefio
Coordinacién de Control Interno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary presentar para su aprobacion el Plan de accién de la division de cada vigencia
acorde a las actividades desempefadas y a los lineamientos establecidos en el Sistema
de Gestion Integrado SGI y enviar copia a la Oficina de Planeacion e Informatica para su
consolidacion y seguimiento.

Disefar, programar y ejecutar las obras de reposicioén y construccion de nuevas redes
de alcantarillado.

Garantizar el correcto funcionamiento del sistema de  alcantarillado, mediante la
programacion de los cronogramas de mantenimiento preventivos.

Supervisar las obras que adelanta la empresa directa o indirectamente, relacionadas con
el area.
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Elaborar y proyectar el presupuesto que requieren las obras de construcciony
mantenimiento de la red de alcantarillado: arreglo de estructuras de recoleccion,
conduccién y evacuacién de aguas residuales y pluviales.

Generar los presupuestos oficiales para la construccién de acometidas domiciliarias del
servicio de alcantarillado.

Presentar los respectivos informes de gestion y funcionamiento de la division.

Ordenar y asignar labores al supervisor de alcantarillado respecto a la revision de los
pozos, cambio de tapas, tuberias deterioradas y recoger los desechos extraidos de los
sumideros.

Coordinar con la oficina de Planeacion Municipal la proyeccion de las Redes matrices de
alcantarillado para el desarrollo de los proyectos urbanisticos y construccion de vivienda,
de acuerdo al Plan de Ordenamiento Territorial POT.

. Revisar la ejecucion de las obras de alcantarillado de los nuevos conjuntos de vivienda

unidades de vivienda y urbanizaciones, notificacion y demas obras sanitarias que se
encuentren dentro del &rea de cobertura del servicio.

.Asignar y supervisar el trabajo de los operarios y conductores para la revision,

reconstruccion de cajas, tapas, rejillas, sumideros, etc. que requiere el mantenimiento
de la red, asi como la recoleccién de escombrosy lodo producto de las mismas.

. Atender y hacer el seguimiento de las peticiones, quejas y recursos de la comunidad

a través de las Juntas de Accibn Comunal, Comités de Usuarios para el
mejoramiento continuo del servicio.

. Coordinar con los Jefes de Divisién de Acueducto, Aseo y la Gerencia la expedicion de

factibilidades del servicio a nuevas unidades de vivienda, urbanizaciones, conjuntos
cerrados y lotes, dentro de su area de cobertura.

. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de

acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la
informacién reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.
. Realizar la Gestion de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.
. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacién con la oficina de Gestibn Humana

acorde a las directrices de la entidad.

. Las demés funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia 'y

naturaleza directiva.

La generacion de planes, programas y proyectos contribuyen al desarrollo y crecimiento
de la empresa en el sector de saneamiento basico.

La ejecucion de obras de expansion de redes de alcantarillado contribuyen a ampliar la
cobertura de nuevos usuarios.

La ejecucion de obras de rehabilitacién y reconstruccion de redes de alcantarillado
conllevan a la sostenibilidad y continuidad en el servicio.

La supervision de los contratos relacionados con la divisién generan informes y actas de
cumplimiento del objeto contractual.

La generacion de informes de gestion evidencian el cumplimiento de los objetivos y
metas de la division.
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El reporte de informacion periddicamente permite el cumplimiento de los requerimientos
por parte de los entes de control y vigilancia.
La programacién de los mantenimientos preventivos contribuyen al sostenimiento de los

sistemas de alcantarillado.
8. Los procesos y procedimientos de la Division son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 142 de 1994

Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Normatividad Técnica vigente del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Redes hidraulicas y sanitarias

Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos

Sistemas de Informacién Geogréfico SGI

Administracién y Direccién del Talento Humano

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Contratacion publica y privada

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11. Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia

12.Plan de Ordenamiento Territorial

13.Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al wusuario vy al Planeacion
ciudadano Toma de decisiones
Transparencia, integridad y Direccion y desarrollo de personal

legalidad. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA' Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

CoNohrLONME

Titulo  profesional en  disciplina Tres (3) afios en cargos de niveles
académica de nuacleo basico de profesional, asesor o directivo afines con su
conocimiento en: Ingenieria Civil y profesion.

afines ; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria

afines; u otras ingenierias

EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
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Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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2.12 Jefe Division Aseo

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO
Denominacion del Cargo: JEFE DIVISION ASEO
Caodigo:

IGrado:
N° de Cargos UNO (1)
Division u Oficina: DIVISION DE ASEO
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

|
i
i Il. PROPOSITO PRINCIPAL I

Prestar de forma oportuna y eficiente el servicio puablico de aseo en todos sus componentes,
en concordancia con los planes, programas y proyectos establecidos por la entidad,
agregando valor, gestionando los riesgos y garantizando la satisfaccion de las partes
Interesadas.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:

Institucional de Gestién y Desempefio
Coordinacién de Control Interno

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary presentar para su aprobacion el Plan de accion de cada vigencia acorde a las
actividades desempefiadas y a los lineamientos del Sistema de Gestion Integrado SGl y
enviar copia a la Oficina de Planeacién e Informética para su consolidacion y
seguimiento.

2. Dar cumplimiento a los parametros establecidos en el Plan de Gestidon Integral de
Residuos Sélidos PGIRS y presentar los diferentes informes de avance a las autoridades
competentes.

3. Estructurar y asignar las diferentes rutas de barrido y recoleccién de residuos soélidos,
acorde a la normatividad del sector y a las necesidades del municipio.

4. Planear, dirigir, coordinar y efectuar la supervision de los contratos relacionados con la
prestacion del Servicio Publico de Aseo.

5. Planear, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion del barrido, recoleccion de residuos,
mantenimiento y embellecimiento de las zonas verdes del municipio.

6. Presentar los respectivos informes de gestién y funcionamiento de la division.

7. Supervisar las obras de estabilizacion, adecuacion, recuperacion y pos clausura del
antiguo botadero municipal.

8. Disefiar campafias y operativos especiales de aseo con las comunidades, barrios y
zonas de la ciudad.

9. Coordinar con los Jefes de Division de Acueducto, Alcantarillado y la Gerencia la
expedicion de factibilidades del servicio a nuevas unidades de vivienda, urbanizaciones,
conjuntos cerrados y lotes, dentro de su area de cobertura.
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10. Atender oportunamente las peticiones, quejas y recursos de los usuarios y/o suscriptores
dentro de los términos establecidos por la Ley, relacionados con la prestacion del Servicio
Publico de Aseo.

11. Reportar los informes a los entes de control y vigilancia en la periodicidad requerida, de
acuerdo a la normatividad vigente, supervisando en caso de delegarse que la informacion
reportada por el personal a su cargo este acorde a lo exigido.

12. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestion de la Institucion.

13. Realizar la Gestidn de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

14. Evaluar a los funcionarios a su cargo en coordinacién con la oficina de Gestion Humana
acorde a las directrices de la entidad.

15. Las demas funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia y
naturaleza directiva.

I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La generacion de planes, programas y proyectos contribuyen al desarrollo y crecimiento

de la entidad en el servicio publico de aseo.

La prestacion del servicio de aseo esta acorde a los pardmetros establecidos en el Plan

de Gestion Integral de Residuos Sdlidos PGIRS y la normatividad vigente.

La planeacion y asignacion de rutas de barrido y recoleccion de residuos sélidos estan
Acorde a la normatividad del sector y a las necesidades del municipio.

La supervision de los contratos relacionados con la divisién estdn acordes con el

cumplimiento del objeto contractual y el manual de contratacion.

La generacién de informes evidencian la gestion de la divisién y el reporte de informacion

en la periodicidad y forma establecida por los entes de control.

La programacion de los mantenimientos preventivos garantizan el funcionamiento de los

equipos y herramientas de la division.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo

en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

Ley 142 de 1994
Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Normatividad Técnica vigente del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos
Manejo de metodologias para el proceso de Planificacion en el Sector de Agua Potable
y Saneamiento Basico.
Sistemas de Informacién Geogréfico SIG
Administracion y Direccion del Talento Humano
Manejo de las aplicaciones en el entorno office
Contratacion publica y privada
. Sistemas de Gestion de Calidad
. Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia
. Plan de Ordenamiento Territorial
. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I COMUNES I NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
Transparencia, integridad y Direccion y desarrollo de personal
legalidad. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina que Tres (3) afios en cargos de niveles
correspondan a uno de los siguientes profesional, asesor o directivo afines con su
nucleos  basicos de  conocimiento: profesion.

Ingenieria Ambiental, Sanitarias y afines; o

ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria

Civil y a fines; o ingenieria Agronomica,

Pecuaria y Afines; o Administracion,

Contaduria Publica y Economia.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
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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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.13 Tesorero

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacién del Cargo: TESORERO

Cdédigo: 201

Grado:

N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION FINANCIERA

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar ejecutar y controlar el monto de los recaudos, los movimientos en
efectivo y el pago de las obligaciones contraidas por la Empresa y hacer el registro
correspondiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar 6rdenes de pago (COM), con los correspondientes soportes, ya sean
contratos, ordenes de pedido, de servicios y programacion de giro.
2. Verificacion de saldos bancarios y elaboracion de los respectivos traslados de fondos.
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1.

2.

Manejo de portales electronicos bancarios para efectos de traslados de fondos, abono a
las cuentas de funcionarios por concepto de viaticos, transferencias a proveedores,
cuando lo soliciten.

Elaboracion de egresos para efectos de pagos, asi mismo, consignaciones de depositos
judiciales.

. Coordinar el giro de cheques y entrega de los mismos.
. Verificar con el Auxiliar Administrativo informacién para el cruce presupuestal y contable

del giro.

Presentar a la Gerencia informes diarios de flujo de fondos, cierre de caja, saldos de
reserva presupuestal y cuentas por pagar en la respectiva vigencia.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias e informar de las mismas al Jefe de
Division.

Elaborar informes de tesoreria segln requerimientos solicitados por el Jefe de Division y
los entes de control.

.Visado y revision de cheques de las empresas y contratistas para efecto de pago de

servicios.

. Suministrar la informacion necesaria para la elaboracién del flujo de caja y notas a los

Estados Contables.

.Elaborar tramites bancarios y control de saldos de las cuentas en las Entidades

Financieras.

. Control de las inversiones tales como CDT, acciones, bonos y titulos valores.
. Causacion y control de ingresos.
. Participar en el Comité Técnico de Saneamiento Contable.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestién Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

17. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y

forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

18.Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato relacionadas con

su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de tesoreria ejecutadas estan de acuerdo a lo estipulado en la
normatividad vigente.

La elaboracién y presentacion de informes de tesoreria a la Gerencia, Jefe inmediato y
los entes de control se realiza en forma oportuna y con los requerimientos legales y
técnicos exigidos.

La revision y entrega de cheques a cargo de la entidad como resultado de la adquisicion
de bienes y servicios se realiza en forma oportuna y de acuerdo a la normatividad
vigente.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.

Ley 142 de 1994
Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Finanzas publicas basicas
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Presupuesto publico

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estdndar de Control Interno MECI.

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
[ ]

Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nulcleo basico de

conocimiento en: Administracion,

Contaduria Publica, Economia

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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 aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.14 Profesional Universitario Jefe de Cartera

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO JEFE DE CARTERA
Cédigo: 219

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION COMERCIAL

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION COMERCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones persuasivas y coactivas que permitan el manejo, disminucién y control de
la cartera, a través de mecanismos adecuados y ajustados a la normatividad vigente que
regula la materia, que coadyuden en la recuperaciéon y depuraciéon de la misma, por medio
de herramientas estadisticas y gréficas.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES

. . ./ ~

Institucional de Gestion y Desempefio

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las politicas y disefiar las estrategias para recuperar la deuda vencida.
2. Generar los listados para corte y suspensiones de los usuarios en mora y realizar el
seguimiento a los mismos.
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Realizar la depuracion de la cartera e iniciar acciones tendientes para efectuar los cobros
respectivos.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las financiaciones y refinanciaciones que soliciten
los usuarios de sus deudas a través de pagares.
Hacer una depuracién permanente de la cartera vencida, mayor de veinticuatro meses,
a fin de brindar informacion fidedigna y real por este concepto.
Registrar y guardar bajo custodia los pagarés firmados por los usuarios para el cobro de
la deuda.
Elaborar y presentar informes peridédicos sobre el comportamiento de la cartera de la
Empresa ante el Comité de Cartera.
Cumplir con las normas de seguridad industrial y confidencialidad de los diferentes
reglamentos adoptados por la Entidad.
. Llevar el registro de las cuentas reciprocas.

. Elaborar y presentar los informes solicitados por los diferentes procesos.

.Realizar la supervision de los contratistas responsables de las suspensiones y
reconexiones.

. Atender reclamaciones de los usuarios y publico en general.

. Responder por la organizacion y mantenimiento del &rea asignada.

. Responder por el manejo adecuado de la informacion generada al interior de la Entidad.

. Debe contribuir al reporte de la informacion a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestién Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato acordes con su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Presentacion y sustentacion de las politicas para la recuperacién de la cartera.

El seguimiento y control de la cuenta de los usuarios permite el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Disminucién en el valor de la cartera conforme a las directrices establecidas por la
entidad.

Informes presentados en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos de la entidad.
Atencién cordial y continua a los usuarios.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad relacionada con el Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Metodologias en la elaboracion y presentacion de informes

Normas de Auditoria y Control

Normas y manejo de contabilidad publica

Fundamentos en planificacién y direccion comercial en Empresas del Sector Publico
Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Manejo de personal
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10. Atencidn al cliente
11. Estadistica

12. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estdndar de Control Interno MECI.

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
[ ]
[ ]

ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

e Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nulcleo basico de

conocimiento en: Administracion,

Contaduria Publica, Economia; Ciencias

politicas; Relaciones Internacionales; o

Derecho o afines; Ingenieria Industrial y

afines.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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
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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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

2.15 Profesional Universitario en Gestion Humana.

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN GESTION HUMANA
N° de Cargos

Cadigo:

Grado:

Division u Oficina: DIVISION ADMINISTRATIVA

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y legalidad, como
motores de la generacion de resultados, orientando el ingreso y desarrollo de los servidores
garantizando el principio de mérito en la provision de los empleos, el desarrollo de
competencias, la prestacion del servicio, la aplicacion de estimulos, el desempefio individual,
agregando valor, gestionando los riesgos y garantizando la satisfaccion de las Partes
Interesadas.

EL TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio
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Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASST
Convivencia y Conciliacion Laboral
| lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a la Gerencia en la formulacion e implementacién de politicas, planes y
programas dirigidos a elevar la eficiencia y calidad de vida laboral de los servidores
publicos de la Entidad.

Contribuir a la elaboracion y aplicacién de programas de induccion y reinduccion de los
servidores publicos.

Direccionar, informar y tramitar las novedades de caracter laboral para su ejecucion en
némina, de igual forma la vinculacion al personal en la E.P.S., A.R.P., A.F.P. y Cajas de
compensacion familiar; asi mismo emitir las comunicaciones relacionadas con éstas y
los actos administrativos referentes al personal.

Planear, ejecutar, controlar y mejorar los planes, programas y subprogramas
establecidos en los procedimientos del &rea de Gestién Humana.

Presentar a la Gerencia proyectos o convenios con Entidades publicas o privadas del
orden Nacional o Territorial, con el propdsito de adelantar programas de desarrollo
humano.

Coordinar con el auxiliar administrativo de la Division, la elaboracion de las novedades
de nédmina de los servidores publicos de la Entidad.

Proyectar para la Gerencia, resoluciones, actos administrativos y contratos de trabajo
gue se requieran para la adecuada Gestion del Recurso Humano.

Atender las consultas, inquietudes y solicitudes presentados por los servidores publicos
de la Empresa, relacionadas con la interpretacion y aplicacion de reglamentos, la
convenciéon colectiva de trabajo, normas y procedimientos en materia de recurso
humano.

Coordinar con la Divisiébn Financiera la proyeccion del presupuesto necesario para el
desarrollo de los procedimientos asignados al area de Gestion Humana.

.Interpretar y aplicar las politicas, normas y reglamentos establecidos para la
Administracion del Recurso Humano.

. Planear, ejecutar y evaluar las acciones tendientes a lograr el mejoramiento continuo del
clima laboral y social del servidor publico, asi mismo fortalecer su competencia hacia la
cultura del buen servicio al cliente.

. Velar por el cumplimiento del reglamento interno de trabajo y demas disposiciones en
materia de control y evaluacion del recurso humano.

. Dar trdmite pertinente a las solicitudes presentadas por los servidores publicos aplicando
lo establecido en las Convenciones Colectivas de Trabajo.

. Presentar informes y elaborar estadisticas que reflejen el comportamiento del Recurso
Humano en la Empresa.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Coordinar con el Auxiliar Administrativo, las respuestas a las solicitudes presentadas al
area por los clientes y organismos de control en materia laboral.




CODIGO 210-MA-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

s/ em [Us0.. | cCOMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16
’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 57 de 104

. Realizar acompafiamiento y apoyo a los Jefes de Oficina y Division en el proceso de
evaluacién del personal a su cargo en cumplimiento de las normas aplicables en la
materia.

. Mantener actualizado los manuales relacionados con el area de Gestion Humana.

.Las demés funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con
su cargo.

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempefio presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracion del personal.
El plan de formacion, capacitacion y desarrollo responde a las necesidades
institucionales y del personal de la entidad.
El recurso humano de la entidad cumple con las competencias necesarias para que la
empresa responda efectivamente sus objetivos en la prestacién del servicio al cliente.
Procesos de seleccion y contratacion de personal, dirigidos y controlados correctamente,
dando cumplimiento a lo establecido legalmente para servidores publicos, segun sea el
caso.
Programas de induccién y reinduccion realizados para todo el personal de la entidad
dando a conocer la normatividad, reglamentacion y todo lo pertinente para hacerlos
cumplir.
Procesos de vinculacion y desvinculacion del Personal, Formacion, Compensacion
Salarial, Bienestar laboral y Salud Integral, debidamente desarrollados con el propésito
de contribuir al desarrollo integral del personal.
Reporte oportuno de la informacion y requerimientos a los diferentes entes de control.
Inclusion de los cambios presentados en los manuales y diferentes documentos
establecidos por el Sistema de Gestion Integrado SGI en el area de Gestiébn Humana.
Respuesta oportuna a los requerimientos del personal, con respecto a lo establecido en
las convenciones colectivas de trabajo y demas aspectos relacionados con este.

. Novedades de ndmina presentadas en la fecha establecida, para su adecuada y correcta
liguidacion.

. Los procesos y procedimientos de la Division son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad relacionada con el Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Normatividad laboral aplicable al sector publico y privado

Manejo de ndbmina, liquidacion de parafiscales y prestaciones sociales
Fundamentos béasicos en derecho administrativo y laboral

Metodologias en la formulacion de planes, programas y proyectos
Fundamentos de la Administracion publica

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

. Planeacion estratégica

10. Fundamentos en normatividad de higiene y seguridad industrial
11. Fundamentos en prevencién y atencion de emergencias
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12. Sistemas de Gestion de Calidad
13. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de

Planeacion y de Gestiébn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
[ ]
[ ]

ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

e Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nulcleo basico de

conocimiento  en:  Psicologia; o

Administracion; o Derecho o afines;

Ciencia politica; Relaciones

internacionales.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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 adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.16 Profesional Universitario Contador

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR
Cadigo:

Grado:

N° de Cargos

Division u Oficina : DIVISION FINANCIERA

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Jefe de la Division Financiera en la coordinacion, manejo, registro y control de las
actividades internas de la divisién que le permitan cumplir y proyectar la actividad econémica
de la empresa, de acuerdo a la normatividad que regula la materia, entregando informacién
oportuna y confiable permanentemente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Analizar, proyectar, ajustar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro
de los objetivos y metas de la division.
Absolver consultas sobre materias de competencia de la division de acuerdo con las
disposiciones y politicas de la Entidad.
Colaborar con el Jefe de la division en la realizacion de estudios e investigaciones de
sistemas e instrumentos normativos que requieran sus conocimientos.
Elaborar los Estados Financieros basicos y contables con destino a la Gerencia,
Contraloria, Contaduria, DIAN y demas entes de control.
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Coordinar con el Técnico lo referente a la codificacion y registro de las transacciones
propias de la division.
. Verificar el adecuado manejo y contabilizacion de los soportes contables.
Verificar que los documentos contables se efectien de acuerdo a las normas y
procedimientos legales vigentes.
Coordinar para que los pagos por concepto de parafiscales, retenciones y aportes se
efectlen oportunamente.
. Mantener actualizado los registros estadisticos necesarios para informes de la division.

. Elaborar certificados de retencién en la fuente, IVA e ICA solicitados por los proveedores
y/o contratistas.

. Elaborar informes contables a solicitud del jefe inmediato.

. Elaborar ajustes contables del periodo con depreciaciones, amortizaciones, previsiones,
etc.

. Presentacion de impuestos nacionales y municipales.

. Preparacion y presentacion de informacion exogena.

. Presentacion de contribuciones a la CRA, SUl y CAR.

. Preparacion del calendario de obligaciones tributarias del afio fiscal.

. Responder por la organizacion y mantenimiento del area asignada.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

.Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato, relacionadas con
Su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los Estados Financieros estan legalmente establecidos, de acuerdo a las normas
generalmente aceptadas.

El registro en los libros oficiales presentados estan de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacién y los demas entes
de control.

La elaboracion y presentacion de informes a los entes de control se realiza en forma
oportuna y con los requerimientos legales y técnicos exigidos.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Regulacion y normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Normatividad Contable y Fiscal en el sector publico

Manejo y analisis de estados financieros

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos

Principios basicos en normas internacionales de contabilidad

Sistemas de Gestion de Calidad

ONOoOGhWNE




CODIGO 210-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
s/ em [Us0.. | cCOMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16
’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 61 de 104

9. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestiébn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al wusuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion

Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nudcleo basico de

conocimiento en: Contaduria Publica,

con tarjeta profesional vigente

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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
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.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.17 Profesional Universitario de Promulgacién y Divulgacién

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PROMULGACION Y
DIVULGACION

Denominacion del Cargo:

N° de Cargos UNO (1)
Division u Oficina: GERENCIA
Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la difusién de toda la informacién generada por la Institucién, con énfasis en las
politicas, el direccionamiento estratégico, la planeacion y los resultados de gestion de la
entidad, promoviendo la transparencia en la gestion, la integridad de los servidores publicos,

la generacion de valor agregado, gestionando los riesgos, la retroalimentacion y satisfaccion
de las partes interesadas.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio
Antitramites y de Gobierno en Linea

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y disefiar los mecanismos (medios de television, hablados y escritos) para
divulgar la informacion interna y externa de la entidad a funcionarios, usuarios y partes
interesadas, acordes con las politicas de la entidad y la normatividad vigente.

Generar boletines de informacioén a los funcionarios, usuarios y partes interesadas sobre
eventualidades, cortes o suspensiones y demés temas inherentes a las novedades en la
prestacion del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo.




CODIGO 210-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
s/ em [Us0.. | cCOMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16
’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 63 de 104

Elaborar campafias y programas institucionales que fortalezcan la imagen de la entidad.
Elaborar el cronograma de medios de comunicacion para establecer la periodicidad en
la que se transmitira la informacion.
Presentar informes de gestion periédicamente a la Oficina de Planeacion e Informética
para la elaboracion del informe de gestion anual de la entidad.
Efectuar actividades de sensibilizacién y motivacion a los usuarios para el uso racional
de los servicios publicos que presta.
Coordinar con la Division Administrativa todas las actividades que tengan relacion con la
representacion de la imagen corporativa en eventos patrocinados y apoyados por la
empresa.
Apoyar la coordinacién de actividades programadas por el Profesional Universitario en
Gestién Humana a nivel interno con el fin de generar sentido de pertenencia en el
desarrollo de las actividades laborales.
Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Liderar y demostrar compromiso con el Sistema de Gestién de la Institucion.

. Realizar la Gestién de riesgos y oportunidades correspondientes al proceso.

. Disefar elementos corporativos para las campafias publicitarias institucionales.

. Recopilar y consolidar la informacién para la actualizacion permanente de la Pagina Web
como medio oficial de la empresa.

. Responder por la organizacién y mantenimiento del &rea asignada.

. Administrar y actualizar las carteleras de la entidad.

. Las demas funciones designadas por su jefe Inmediato compatibles con su autonomia y
naturaleza profesional.

La informacion interna y externa a través de los diferentes medios de comunicacién es
divulgada oportunamente.

Las campafas educativas motivan y sensibilizan a los usuarios al buen uso y manejo
racional de los servicios publicos.

La difusion de los planes, programas y proyectos fortalecen la imagen corporativa y por
ende la relacion entre la empresa y los usuarios.

El material publicitario y educativo promueven el sentido de pertenencia y el ejercicio de
la cultura ciudadana.

Los informes de gestidn presentados evidencian el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Protocolo de las comunicaciones

Manejo de relaciones publicas

Organizacion de eventos

Redaccion de informes y campafias publicitarias
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Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Sistemas de Gestion de Calidad

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestiébn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

COMUNES POR NIVEL ESPECIFICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia, integridad y
legalidad.

Compromiso con la organizacion |

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nudcleo basico de

conocimiento en: Comunicacién social,

Periodismo y afines; Ciencia Politica

Relaciones Internacionales o]

Administraciéon

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
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e 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.18 Profesional Universitario Ingeniero de Sistemas y Catastro

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO INGENIERO DE
SISTEMAS Y CATASTRO

Denominacion del Cargo:

Cdédigo:

Grado:

N° de Cargos

Division u Oficina: OFICINA DE PLANEACION E INFORMATICA
Cargo Jefe Inmediato: JEFE OFICINA PLANEACION E INFORMATICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar la formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos
relacionados con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asi como en la
solucion de problemas informaticos y contribuir en el desarrollo tecnolégico de la
organizacion hacia la implementacion de nuevas tecnologias tales como los Sistemas de
Informacion Geograficos SIG y los demds que sean requeridos por la Alta Direccion.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES

. , . . ,

Antitramites y de Gobierno en Linea

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Planificar, dimensionar, administrar, desarrollar y manejar las bases de datos con los
protocolos de seguridad necesarios que eviten la pérdida de informacion.

Asesorar a la Gerencia en la modernizacién tecnolégica de hardware y software
necesario para garantizar el funcionamiento y proyeccion de la Empresa.

Implementar las aplicaciones y politicas para la administracion y el desarrollo de los
Sistemas de Informacion Geografico SIG (catastro de usuarios y redes).

Administrar, disefiar, desarrollar y mantener la Pagina Web de la entidad.

Disefiar politicas para la implementacion y administracion de infraestructura de
conectividad y comunicaciones.

Realizar seguimiento y control a todos los procesos informéticos que se realicen en la
Empresa.

Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.

Establecer procedimientos de respaldo, proteccién y recuperacion de la informacién y
verificar que se lleven a cabo.

Mantener actualizados los programas de proteccién informatica y antivirus.

. Elaborar y ejecutar el cronograma de mantenimiento preventivo de equipos de computo.

. Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos y decretos que
rigen en materia de legalizacion del software, seguridad de la informacién y en general
todo lo relacionado con informética y comunicaciones.

. Estar permanentemente actualizado de los avances y desarrollos en tecnologia
informatica con el fin de tener los conocimientos adecuados y poder tomar las decisiones
mas acertadas cuando se trate de adquirir hardware o software.

. Configurar el hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos establecidos por el
proveedor.

. Diligenciar y mantener actualizada la hoja de vida y registro de mantenimiento de equipos
de cédmputo y hoja de vida de red.

. Administrar las cuentas de acceso de los usuarios al software.

. Instalar y actualizar los equipos informaticos.

. Presentar informes periddicos y los que le sean solicitados por el jefe inmediato,
oportunamente.

. Cumplir con las normas de seguridad industrial y confidencialidad de los diferentes
reglamentos adoptados por la Entidad.

. Responder por la organizacion y mantenimiento del area asignada.

. Mantener reservada la informacién generada al interior de la Entidad.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Las demés funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con su

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La ejecucion y el control de los sistemas informaticos de la Entidad, asi como lo
concerniente al manejo de los programas, renovaciones tecnoldgicas, comunicaciones y
demas informacion sistematizada es realizada, de acuerdo a las directrices de la entidad
y las instrucciones recibidas.
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El mantenimiento preventivo de los equipos informaticos es realizado teniendo en cuenta
las fechas del cronograma establecido.

Los informes sobre las distintas actividades realizadas son presentados peridédicamente
teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

La Instalacion, actualizacion y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados
teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y

programas de la Entidad.

Los procedimientos y normas de seguridad establecidos para la conservacion de los
equipos y recursos informaticos, son ejecutados teniendo en cuenta las normas y
politicas de la entidad.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ooNoOORWNE

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Desarrollo e implantaciéon de sistemas de informacion

Nociones en la elaboracion de proyectos informéticos

Manejo de software para bases de datos (SQL, ORACLE, .NET)
Manejo avanzado de aplicativos de ofiméatica (office)

Principios de disefio y desarrollo de software sobre plataforma web
Sistemas de Gestion de Calidad

Principios basicos en redes informéticas

. Principios basicos en Sistemas de Informacion Geogréfico SIG
. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de

Planeacion y de Gestiéon MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL ESPECIFICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al wusuario vy al Experticia profesional

ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nudcleo bésico

conocimiento  en:  Ingenieria

Sistemas , Telemética y afines; u otras

ingenierias: Tarjeta profesional Vigente
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EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.19 Profesional Universitario Ingeniero de Sistemas, Redes y Catastro

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL
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Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO INGENIERO DE
SISTEMAS, REDES Y CATASTRO

Cdédigo: 219
Grado: N/A
N° de Cargos UNO (1)
IDivision u Oficina: JOFICINA DE PLANEACION E INFORMATICA

ICargo Jefe Inmediato: IJEFE OFICINA PLANEACION E INFORMATICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar la formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos|

relacionados con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asi como en la
solucion de problemas informaticos y contribuir en el desarrollo tecnolégico de la
organizacion hacia la implementacion de nuevas tecnologias tales como los Sistemas de
Informacion Geograficos SIG y los demas que sean requeridos por la Alta Direccion.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Antitramites y de Gobierno en Linea

! lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar, dimensionar, administrar, desarrollar y manejar las bases de datos con los
protocolos de seguridad necesarios que eviten la pérdida de informacién.
Asesorar a la Gerencia en la modernizacion tecnolégica de hardware y software
necesario para garantizar el funcionamiento y proyeccion de la Empresa.
Implementar las aplicaciones y politicas para la administracion y el desarrollo de los
Sistemas de Informacion Geogréfico SIG (catastro de usuarios y redes).
Administrar, disefiar, desarrollar y mantener la Pagina Web de la entidad.
Disefiar politicas para la implementacion y administracion de infraestructura de
conectividad y comunicaciones.
Realizar seguimiento y control a todos los procesos informaticos que se realicen en la
Empresa.
Mantener en 6ptimo funcionamiento el cableado estructurado y ancho de banda de la
red LAN.
Orientar periddicamente el soporte Idgico y fisico a la red LAN y ordenadores que la
integran.
. Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.

. Establecer procedimientos de respaldo, proteccién y recuperacion de la informacién y
verificar que se lleven a cabo.

. Elaborar y ejecutar el cronograma de mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.

. Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos y decretos que
rigen en materia de legalizacion del software, seguridad de la informacién y en general
todo lo relacionado con informatica y comunicaciones.

. Estar permanentemente actualizado de los avances y desarrollos en tecnologia
informatica con el fin de tener los conocimientos adecuados y poder tomar las decisiones
mas acertadas cuando se trate de adquirir hardware o software.
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. Configurar el hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos establecidos por el
proveedor.

. Diligenciar y mantener actualizada la hoja de vida y registro de mantenimiento de equipos
de computo y hoja de vida de red.

. Administrar las cuentas de acceso de los usuarios al software.

. Instalar y actualizar los equipos informaticos.

. Presentar informes periddicos y los que le sean solicitados por el jefe inmediato,
oportunamente.

. Cumplir con las normas de seguridad industrial y confidencialidad de los diferentes
reglamentos adoptados por la Entidad.

. Responder por la organizacion y mantenimiento del area asignada.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Mantener reservada la informacién generada al interior de la Entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con su
cargo.

La ejecucion y el control de los sistemas informéticos de la Entidad, asi como lo
concerniente al manejo de los programas, renovaciones tecnoldgicas, comunicaciones y
demas informacion sistematizada es realizada, de acuerdo a las directrices de la entidad
y las instrucciones recibidas.

El mantenimiento preventivo de los equipos informaticos es realizado teniendo en cuenta
las fechas del cronograma establecido.

Los informes sobre las distintas actividades realizadas son presentados periddicamente
teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

La Instalacién, actualizaciéon y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados
teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y
programas de la Entidad.

Los procedimientos y normas de seguridad establecidos para la conservacion de los
equipos y recursos informaticos, son ejecutados teniendo en cuenta las normas y
politicas de la entidad.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Desarrollo e implantacion de sistemas de informacion

Nociones en la elaboracién de proyectos informaticos y de redes

Manejo de software para bases de datos (SQL, ORACLE, .NET)
Manejo avanzado de aplicativos de ofimatica (office)

Principios de disefio y desarrollo de software sobre plataforma web
Sistemas de Gestion de Calidad

N~ wWNE
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9. Principios basicos en redes informéticas
10. Principios basicos en Sistemas de Informacién Geografico SIG

11. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estdndar de Control Interno MECI.

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL ESPECIFICO

¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
[ ]
[ ]

ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

e Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nucleo basico de
conocimiento  en: Ingenieria  de
Sistemas , Telematica y afines; u otras
ingenierias: Tarjeta profesional Vigente

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional 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 adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.20 Profesional Universitario en Regulacién Tarifaria

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN REGULACION
TARIFARIA

Denominacion del Cargo:

Cdédigo:

Grado:

N° de Cargos

Division u Oficina: OFICINA DE PLANEACION E INFORMATICA
Cargo Jefe Inmediato: JEFE OFICINA PLANEACION E INFORMATICA

Asegurar que la entidad cumple en materia tarifaria con las exigencias normativas y realizar

los reportes de informacion al SUI en los términos y condiciones establecidas.

1. Verificar que las tarifas aprobadas en la entidad cumplen con los parametros
establecidos por la comision de regulacion.
Calcular la actualizacion de la tarifa de acuerdo a lo autorizado por el ente regulador y
comunicarlo a la Gerencia para el tramite de aprobacion.
Coordinar con el jefe de la Divisibn Comercial las tarifas a cobrar en cada periodo de
facturacion y orientarlo en el proceso de ajuste al software de facturacion.
Garantizar en la entidad la respuesta oportuna y eficaz en los procesos de control tarifario
y realizar los analisis necesarios para sustentar los requerimientos de los entes de control
en dicha materia.
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Proyectar los estudios tarifarios o ajustes a los mismos cada vez que el ente regulador
expida nuevas formulas para el cobro de los servicios prestados por la entidad.
Velar por la generacion de la informacion requerida para el cargue al Sistema Unico de
Informacion SUI y el cumplimiento de los términos establecidos por la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios.
Realizar en el aplicativo SUI el cargue de la informacion requerida por la SSPD y
generada por las diferentes areas de la empresa.
Comunicar a la gerencia el grado de cumplimiento del envio de informacién por parte de
las diferentes areas de la empresa en términos de calidad y tiempo para el respectivo
cargue al SULI.
Solicitar a la Oficina de Planeacion e Informatica de la empres las necesidades de ajustes
al software SYSMAN o el que la entidad posea para la generacion de informes con
destino a la SSPD.

. Usar y mantener los elementos de proteccion personal suministrados por la empresa.

. Cumplir con las normas de seguridad industrial y confidencialidad de los diferentes
reglamentos adoptados por la Entidad.

. Responder por la organizacién y mantenimiento del &rea asignada.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Mantener reservada la informacion generada al interior de la Entidad.

. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato relacionados con la regulacién
tarifaria y los informes de los entes de control en dicha materia y en especial los informes
ala SSPD.

Los reportes de informacion a los entes de control se realizan en los tiempos y términos
requeridos.

Respuesta oportuna a las solicitudes de usuarios o entes de control en materia
regulatoria.

Los estudios de costos y tarifas estan disefiados de acuerdo a las exigencias
normativas.

Las actualizaciones e indexaciones tarifarias se realizan de acuerdo a la normatividad
vigente y en los tiempos establecidos en la regulacion actual.

La entidad aplica de manera correcta y oportuna las tarifas permitidas por el ente
regulador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Resolucion CRA 351 y 352 de 2005

Resolucion CRA 287 de 2004

Decreto 1713 de 2002

Manejo avanzado de aplicativos de ofimética (office)

Normatividad relacionada con el Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Sistemas de Gestion de Calidad

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

ONOoGkWNE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES | POR NIVEL ESPECIFICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al wusuario vy al Experticia profesional

ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

Compromiso con la organizacion

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina

académica de nudcleo basico de Dos (2) afios de experiencia profesional.
conocimiento en: Administracion;

Contaduria, Economia; o Ingenieria

Industrial y afines; Ciencia Politica;

Relaciones Internacionales; o Derecho y

afines.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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) afio de experiencia
profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.21 Profesional Universitario Division Acueducto

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacién del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION DE ACUEDUCTO
Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION ACUEDUCTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, analizar, apoyar y evaluar las actividades concernientes a los estudios y disefios
hidraulicos, tanto internos como externos y supervision en la ejecucion de proyectos,
generacion de nuevos proyectos y apoyo en la elaboracién de informe técnicos internos y
externos, evaluar y controlar la ejecucion de las obras de acueducto, asi como la
operatividad de los sistemas de acueducto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios topogréficos que permitan el analisis y posterior toma de decisiones a
la divisién sobre proyectos de expansién de redes de acueducto.
Revisar los célculos, estudios y disefios presentados por los diferentes proyectistas para
la aprobacion del jefe de la division.
Apoyar al Jefe de la Division en adelantar disefios y presupuestos de las obras que sirvan
de pauta a la entidad para la contratacién de obras civiles que requiera la misma.

. Apoyar al Jefe de la Division en la supervision de las obras hidraulicas de los diferentes
proyectos aprobados para su ejecucion.
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Elaborar informes relacionados con la supervision que se haga de las obras realizadas
por la entidad.
Apoyar la supervision de los proyectos urbanisticos en ejecucién aprobados por la
Empresa.
Apoyar la Division en la investigacion de todo tipo de informacion técnica relacionada
con el servicio, con el objeto de elaborar los informes pertinentes.
Apoyar la Division en la elaboracion de informes y seguimiento de las novedades
relacionadas con las peticiones, quejas y recursos, demandas y tutelas.
Apoyar la Divisidn en mantener permanentemente actualizado el registro estadistico y
catastro de redes, ampliacion de las mismas, instalacion de acometidas nuevas y obras
realizadas.

. Cumplir con las normas de seguridad industrial y exigir el cumplimiento de las mismas al
personal de la divisién.

. Responder por la organizacion y mantenimiento del &rea asignada.

. Responder por el manejo adecuado de la informacion generada al interior de la entidad.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

.Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con
Su cargo.

La elaboraciéon y presentacion de proyectos ante los entes de financiacion permite el
crecimiento y proyeccién de la empresa en el sector de agua potable.

La revision de proyectos y estudios presentados permite al Comité Técnico aprobar los
proyectos para ejecutar la construccion de los mismos.

Las visitas realizadas permite la correcta contestacién de las peticiones, quejas y
recursos.

La actualizacion permanente del catastro de redes de acueducto permite la correcta e
inmediata aprobacion de factibilidades del servicio.

La supervision y seguimiento de las obras que ejecuta la division permite que éstas sean
funcionales y sean Optimas para su funcionamiento.

La presentacion de informes garantiza el cumplimiento de las funciones desarrolladas
por la division.

Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia, integridad y legalidad. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Dos (2) afios de experiencia profesional.
de nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria

Industrial y afines, O Ingenieria Ambiental,

sanitaria y afines; o Ingenieria quimica; y

afines; tarjeta profesional vigente.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 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 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.




CODIGO 210-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
s/ em [Us0.. | cCOMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16
’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 78 de 104

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

2.22 Profesional Universitario Division Alcantarillado

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: N/A

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION ALCANTARILLADO

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, analizar, apoyar y evaluar las actividades concernientes a los estudios y disefios
hidraulicos y sanitarios, tanto internos como externos y supervision en la ejecucién de
proyectos, generacion de nuevos proyectos y apoyo a la elaboracién de informes técnicos
internos y externos, evaluar y controlar la ejecucion de obras de alcantarillado, asi como de
la operatividad de los sistemas de alcantarillado sanitario y pluvial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los calculos, estudios y disefios presentados por los diferentes proyectistas para
la aprobacién del jefe de la division.

Apoyar la investigacion y trabajo de campo requeridos para la aprobacion de
factibilidades.

Apoyo, seguimiento y supervision de la ejecucién de las obras de infraestructura de
alcantarillado mediante visitas e informes periodicos.

Calcular y disefar las diferentes obras de reposicién y expansion de redes.

Elaborar y consolidar proyectos de acuerdo con los requisitos exigidos por el Banco
Nacional de Proyectos, entidades de financiacion, ONGS, embajadas o cualquier otra
Entidad a la cual va dirigida.

Analizar, investigar y recolectar la informacion pertinente para dar respuesta a las
acciones populares, reclamaciones, tutelas y demas comunicaciones radicadas en la
dependencia.

Elaborar y diligenciar los diferentes informes solicitados por la Gerencia, Divisiones u
Oficinas internas y demas entes de control para la posterior aprobacién del jefe de la
division.

Cumplir con las normas de seguridad industrial y los diferentes reglamentos adoptados
por la entidad.

Dependencia: DIVISION DE ALCANTARILLADO |
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Responder por la organizacion y mantenimiento del area asignada.

. Ser secretario del Comité Técnico de la empresa.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

.Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con
su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La elaboraciéon y presentacion de proyectos ante los entes de financiacion permite el
crecimiento y proyeccion de la empresa en el sector de saneamiento basico.
La revision de proyectos y estudios presentados permite al Comité Técnico aprobar los
proyectos para ejecutar la construccion de los mismos.
La supervisién y seguimiento de las obras que ejecuta la empresa permite que éstas
sean funcionales y sean Optimas para su funcionamiento.
La presentacion de informes garantizan el cumplimiento de las funciones desarrolladas
por la division.

. Los procesos y procedimientos de la Division son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 142 de 1994

Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Redes hidraulicas y sanitarias

Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos

Plan de Ordenamiento Territorial POT

Sistemas de Informacion Geogréfico SIG

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Manejo de personal

. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al e Experticia profesional

ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

CoNoogRwWNE

Transparencia, integridad y
legalidad.
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nucleo basico de

conocimiento en: Ingenieria Civil vy

afines;

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 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 aprobacion 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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2.23 Profesional Universitario Division Aseo

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL
Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219
Grado:
IN° de Cargos
IDivision u Oficina: |DIVISION DE ASEO
Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION ASEO

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Jefe de la Division en la prestacion del servicio publico domiciliario de
aseo, acorde con la normatividad vigente y los requisitos de calidad exigidos por la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar, analizar y apoyar las actividades concernientes a los estudios y disefios de
proyectos ambientales.
Apoyar la investigacion y trabajo de campo requeridos para expedicion de factibilidades.
Asistir al superior inmediato en la programacion, coordinacién y ejecucién de asuntos
logisticos relacionados con las actividades de barrido, recoleccion y transporte de
residuos solidos.
Coordinar, evaluar y controlar los diferentes grupos de trabajo para la prestacion del
servicio de aseo, de acuerdo a las directrices formulada por el jefe de la division.
Coordinar y apoyar al superior inmediato en la solucion de los inconvenientes en el
cubrimiento de personal por ausencia de este, para que no se genere retrasos en la
prestacion del servicio.
Elaborar y consolidar proyectos ambientales de acuerdo con los requisitos exigidos por
el banco nacional de proyectos, Entidades de financiacion, ONGS, embajadas o
cualquier otra Entidad a que vaya a ser dirigido
Investigar, recolectar y analizar la informacion pertinente para dar respuesta a las
acciones populares, reclamaciones, tutelas y demas comunicaciones radicadas en la
division.
Coordinar, controlar y evaluar programas tendientes a establecer el estado de los
vehiculos, maquinaria, herramientas y demas elementos requerido para la efectiva
prestacion del servicio de aseo, para garantizar la calidad de los mismos.
Elaborar y diligenciar formatos para llevar a cabo las estadisticas e indicadores de las
actividades adelantadas en la division de aseo.

. Asistir al jefe de la division en la evaluacion, coordinacién y supervision de las actividades
y ejecuciones en el sitio de transferencia o disposicion final.

. Supervisar las jornadas de pradeo y limpieza en las zonas verdes del municipio de
acuerdo a inventario elaborado.

. Realizar visitas técnicas y recopilar la informacion de campo requerida por la divisién de
aseo.




CODIGO 210-MA-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
s/ em [Us0.. | cCOMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16
’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 82 de 104

. Apoyar y asistir al jefe de la divisién en la implementacion y seguimiento del Plan de
Gestion Integral de Residuos Sdlidos.

. Apoyar al jefe de divisién en la elaboracion de los diferentes informes solicitados por la
Gerencia, Divisiones y Oficinas y demés entes de control.

. Cumplir con las normas de seguridad industrial y los diferentes reglamentos adoptados
por la Entidad.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Responder por la organizacién y mantenimiento del area asignada.

. Responder por el manejo adecuado de la informacion generada al interior de la Entidad.

.Las deméas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con
Su cargo.

La elaboracion y presentacion de proyectos ante los entes de financiaciéon permite el
crecimiento y proyeccion de la empresa en el servicio publico de aseo.
La supervision de las obras que ejecuta la division permite que éstas sean funcionales y
Optimas para el desarrollo de la empresa.
La presentacion de informes garantizan el cumplimiento de las funciones desarrolladas por
la division.

. Los procesos y procedimientos de la Division son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 142 de 1994

Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos

Manejo de metodologias para el proceso de Planificacion

Sistemas de Informacion Geografico SIG

Manejo de personal

Manejo de las aplicaciones en el entorno office

Sistemas de Gestion de Calidad

. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 versién actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestién MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion

CoNoOOR~LONE

Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina

académica de nucleo basico de (2) afios de experiencia profesional.
conocimiento en: Ingenieria Civil vy

afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria

y afines; o Administracion. Con tarjeta

profesional

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.
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Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

2.24 Profesional Universitario de Peticiones, Quejas y Recursos

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL
[Denominacion del Cargo: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PQR
[Cadigo: [219

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION COMERCIAL

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION COMERCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y garantizar el servicio al usuario que permitan el mejoramiento continuo hacia la
satisfaccion del cliente, a través del trdmite de las Peticiones, Quejas y Recursos
presentados por los usuarios de la Empresa con responsabilidad y profesionalismo,
garantizando la eficacia, eficiencia y efectividad, estableciendo una comunicacion
permanente a través de la retroalimentacion para satisfacer a nuestros usuarios en
busqueda de la excelencia.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Antitramites y de Gobierno en Linea
[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta a las Peticiones, Quejas y Recursos en los tiempos de ley y de acuerdo
al Reglamento Interno (Resolucién N° 521 de 2006 y Manual de Procedimiento para la
Oficina de Peticiones, Quejas y Recursos adscrito a la Division Comercial de la Empresa
de Servicios Publicos de Fusagasuga EMSERFUSA E.S.P.) y entregar radicado al
suscriptor o usuario informandole sobre la fecha de respuesta.

Coordinar y verificar con el personal de ventanilla el correcto diligenciamiento del formato
Sysman.

Brindar, coordinar y garantizar la excelente atencion al usuario.

Revisar, clasificar y consolidar los PQR'S radicados, solicitando informacion a las
Oficinas y/o Divisiones en caso de ser necesario o hacer el traslado a la entidad
respectiva cuando no sea de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a las fechas de vencimiento de los PQR’S, fijacion y
desfijacion de edictos, guardando para ello en los archivos las pruebas correspondientes.
Generar respuesta de acuerdo a los formatos controlados de respuesta y firmarlos dentro
de los términos establecidos para cada caso, manifestandole al usuario que contra dicha
decision procede los recursos de reposicion y subsidio de apelacion segun aplique.
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Realizar el trdmite de notificacion dentro de los 5 dias siguientes de emitida la decision
dando cumplimiento a lo establecido en los articulos 44 y 45 del Cdodigo Contencioso
Administrativo, llevando un registro de las notificaciones realizadas.
Generar, analizar y reportar la informacion estadistica de PQR al SUI segun normatividad
vigente en los términos establecidos para ello.
Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos

. Presentar informe mensual de estadisticas de PQR con sus respectivos indicadores a la
Gerencia, Jefe de la Division Comercial y Control Interno.

. Responder por el manejo adecuado de la informacion generada al interior de la Entidad.

. Establecer y dirigir mecanismos de retroalimentacion con el cliente que permitan el
mejoramiento del servicio.

. Realizar encuestas que permitan conocer el grado de satisfaccion del cliente y permitan
la toma de decisiones de la Alta Direccion.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con su
cargo.

Los derechos de peticion y actuaciones administrativas que llegan a la Oficina son
tramitados y resueltos oportunamente, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

La fijacion y desfijacion de edictos se realiza oportunamente.

Atencion personalizada oportunamente al usuario.

Los reportes de informacién garantizan el cumplimiento de los requerimientos por parte
de los entes de control y vigilancia.

La vigilancia y control sobre el cumplimiento de las respuestas en los términos de ley
evitan sanciones impuestas por la entidad competente.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

Ley 142 de 1994
Normatividad y regulacion del Sector de Servicios Publicos Domiciliarios (Agua Potable
y Saneamiento Basico)
Constitucién Nacional
Cdédigo Contencioso Administrativo
Cddigo de Procedimiento Administrativo
Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia
Plan de Ordenamiento Territorial POT
Analisis estadistico

. Manejo de las aplicaciones en el entorno office

. Sistemas de Gestion de Calidad

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia, integridad y e Creatividad e innovacion
legalidad.

e Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina

académica de nucleo béasico de Dos (2) afios de experiencia profesional.
conocimiento en: Derecho y afines , O

Administracién ; Tarjeta profesional

vigente

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) aflo de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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 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) aflo de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
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e 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
Terminacién y aprobacion 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.25 Profesional Universitario en Relaciones, Negocios, Mercadeo y Gestion al
Cliente

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacién del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN RELACIONES,
NEGOCIOS, MERCADEO Y GESTION AL CLIENTE

Cédigo: 219

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION COMERCIAL

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION COMERCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones correspondientes para la proyeccion, promocion y control, de todo lo
relacionado con el fortalecimiento y ampliacion de las redes comerciales, institucionales y de
gestion al cliente, con miras a garantizar una mayor competitividad y posicionamiento de la

entidad en el mercado de los servicios publicos domiciliarios.

TITULAR HACE PARTE DE LOS SIGUIENTES COMITES:
Institucional de Gestion y Desempefio
Antitramites y de Gobierno en Linea

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios, investigaciones y sondeos de mercado que permitan establecer las
mejores alternativas de comercializacion de los servicios publicos domiciliarios prestados
por Emserfusa E.S.P.

Participar y colaborar en el disefio e implementacion de estrategias y métodos que
permitan la legalizacién de acometidas fraudulentas, vinculando a los infractores como
nuevos suscriptores de los servicios publicos que presta la entidad.

Disefiar, actualizar y socializar permanente el portafolio de los servicios publicos
domiciliarios, al interior de la entidad y a los suscriptores de la misma.
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Desarrollar actividades de fortalecimiento y ampliacion de las redes comerciales,
institucionales y de gestion al cliente, cumpliendo los procedimientos establecidos por la
entidad para tal fin.
Realizar una evaluacion comparativa de los servicios y procesos de las entidades del
sector de los servicios publicos domiciliarios que evidencien las mejores practicas, con
el propésito de transferir el conocimiento de las mismas y su aplicacion a Emserfusa
E.S.P (Benchmarking).
Coordinar conjuntamente con el Profesional Universitario de P.Q.R lo relacionado con
las encuestas de satisfaccion al cliente, con el propésito de medir y evaluar su percepcion
frente a la prestacion de los servicios, estableciendo mecanismos de retroalimentacién
que permitan el mejoramiento de los mismos y la toma de decisiones por parte de la Alta
Direccion.
Mantener contacto directo con la Oficina de Planeacién Municipal, a fin de acceder a la
informacion de los nuevos proyectos de expansion urbanistica, con el propdsito de
proyectar la cobertura y cautivar los posibles clientes potenciales de la entidad.
Rendir los informes de gestion sobre su cargo que le sean requeridos por el Jefe
inmediato o la Alta Direccion.
Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Velar y mantener actualizado y organizado el archivo de gestion de los diferentes
documentos a su cargo, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental TRD.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Responder por el manejo adecuado de la informacién generada al interior de la Entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas con su

Las estrategias y métodos trazados permiten el crecimiento en la cantidad de nuestros
suscriptores.

Fortalecimiento de las relaciones institucionales a nivel nacional, buscando un vinculo a
nivel internacional con las demas empresas del sector, con el animo de aplicar las
mejores practicas empresariales.

Presentacion de informes que demuestren el cumplimiento de las funciones
desarrolladas por la oficina.

Atencion personalizada y oportuna, con el proposito de cautivar posibles nuevos
suscriptores de la entidad.

Acompafiamiento en la consecucion de informacion para garantizar el cumplimiento de
los requerimientos por parte de los entes de control y vigilancia.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ley 142 de 1994
Normatividad y regulacion del Sector de Servicios Publicos Domiciliarios (Agua Potable
y Saneamiento Basico)
Constitucién Nacional
Plan de Desarrollo Municipal de la vigencia
Plan de Ordenamiento Territorial POT
Andlisis estadistico
Manejo de las aplicaciones en el entorno office
Fundamentos en planificacion y direccibn comercial en Empresas del Sector Publico
Atencion al cliente
. Sistemas de Gestion de Calidad
. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestibn MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

N

RRoOoo0o~NOR~W

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional

ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion

Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.
Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional.
académica de nlcleo basico de

conocimiento en: Administracion,

Contaduria Publica, Economia; o

Ingenieria Industrial y afines, o ciencia

Politica, Relaciones Internacionales; o

comunicacion social, Periodismo y

afines

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
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e 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
Terminacién y aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0
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 respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional 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 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 dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.26 Profesional Universitario Abogado

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacién del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO ABOGADO
Cédigo: 219

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Dependencia: OFICINA JURIDICA

Cargo Jefe Inmediato: JEFE OFICINA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar los planes y acciones a cargo de la dependencia para la consolidacion de la gestion
juridica en armonia con las politicas institucionales para el cumplimiento de los proyectos de
la Empresa, enmarcado dentro de los procesos establecidos por el Sistema de Gestion de

la Calidad.

! lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la contestacion de derechos de peticion de interés particular y general.

2. Proyectar las respuestas a las consultas, conceptos y requerimientos de 6rganos de
control y vigilancia que le sean asignadas.

3. Realizar la revision juridica y en el cumplimiento de los términos segun el manual de
contratacion de la empresa en los procesos contractuales designados.

4. Acompafiamiento juridico en las etapas precontractual, contractual y pos contractual de
los contratos y convenios suscritos por la empresa.

5. Realizar el seguimiento y vigilancia de los procesos judiciales que cursen en la ciudad
de Fusagasuga — Cundinamarcay en los cuales se haga parte EMSERFUSA E.S.P que
le sean asignados.

6. Asistir a audiencias y diligencias administrativas y judiciales, cuando se le haya conferido
en el respectivo poder.

7. Rendir informes sobre el estado de los procesos judiciales que estén a su cargo.

8. Actualizar a la oficina Juridica respecto de la normatividad vigente.

9. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, cuando el Gerente General o el
Jefe de la oficina otorgue poder especial, de conformidad con la normatividad aplicable.

10. Elaborar los proyectos de respuesta para las demandas que se presenten en contra de
la Entidad, derechos de peticion y tutelas, dentro de los términos legales establecidos
para tal fin.

11. Asesorar a los Jefes de las diferentes divisiones y oficinas en materia juridica.

12. Apoyar la realizacion de los estudios y adelantar las acciones tendientes al saneamiento
segun la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

13. Asesorar y defender a la entidad de cualquier investigacion que se adelante en su contra.

14. Asistir a audiencias y diligencias administrativas y judiciales, cuando se le haya conferido
en el respectivo poder.

15. Proyectar las decisiones de segunda instancia en materia disciplinaria.

16. Proyectar el acto administrativo correspondiente ante sanciones interpuestas por los
6rganos de control.

17. Elaborar los proyectos de respuesta para las demandas que se presenten en contra de
la Entidad, derechos de peticion y tutelas, dentro de los términos legales establecidos
para tal fin.

18. Proyectar resoluciones que deba firmar la Gerencia

19. Proyectar y revisar la contratacion realizada por la empresa en cualquiera de sus
modalidades dando cumplimiento al manual de contratacion.

20. Asesorar a la entidad en el proceso de negociacién, preparacion del pliego, interpretacion
y administracién de la Convencién Colectiva.

21. Brindar asesoria juridica a las demdas Divisiones de la Empresa, segun los
requerimientos que estas presenten y la hormatividad y procedimientos aplicables.
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22. Mantener actualizada y organizada la informacion de los expedientes resultantes de las
actuaciones administrativas, procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales a su
cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

23. Ejecutar las acciones derivadas del modelo de gestion MIPG en el proceso de gestion

juridica y sus procedimientos.

24. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la Ley o los
procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

25. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdésito
principal del cargo.

I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas
con la Oficina es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente
establecidos.

3. Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente,
atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la
mision y la visién institucional.

4. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios de la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

5. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la
Oficina son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

6. Oficios, circulares, memorandos y demas comunicaciones para responder y dar tramite a
la correspondencia de la Oficina.

7. La gestion documental del area se lleva a cabo de acuerdo con la normatividad vigente y
las directrices de la Entidad.

8. Archivo actualizado para contar con informacion veraz, confiable y oportuna.

9. Libros de registro diligenciados para soportar los actos administrativos propios de la
Gerencia.

10. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 142 de 1994

. Fundamentos de la administracion publica y de las entidades estatales

. Normatividad aplicable al Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
. Constitucién Politica

. Cédigo Contencioso Administrativo y legislacion publica
. Derecho civil, laboral — administrativo, comercial

. Manejo de las aplicaciones en el entorno office

. Sistemas de Gestion de Calidad

. Administracion y Direccién del Talento Humano
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Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia, integridad y legalidad. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o carreras{jDos (2) afios de experiencia profesional en el
afines. ejercicio de su profesion, arte u oficio y/o
Matricula o tarjeta profesional en los casos(jexperiencia profesional relacionada con las
reglamentados por la ley. funciones del cargo.

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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 aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.




CODIGO 210-MA-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

s/ em [Us0.. | cCOMPETENCIAS LABORALES, PERFILES Y | VERSION 16

’ REQUISITOS EMPLEADOS PUBLICOS

Péagina 94 de 104

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.27 Profesional Universitario Ingeniero de plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Denominacion del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO INGENIERO DE
PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Cédigo: 219

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Dependencia: DIVISION DE ALCANTARILLADO

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION ALCANTARILLADO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores relacionadas con la operacion de los sistemas de tratamiento, garantizando
la calidad del servicio, ejecucién de los trabajos y operacion de los procesos ejecutando de
manera correcta las actividades técnicas en la operacion y tratamiento de las aguas
residuales y disposicién de lodos velando por su normal funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Garantizar el control y seguimiento de la operacién de la planta de tratamiento de aguas
residuales, realizando un manejo apropiado de los recursos (humano, infraestructura,
insumos, etc.)

15. Vigilar los resultados de caracterizacion de la planta de tratamiento de aguas residuales
segun lo establecido y requerido por la normatividad ambiental vigente.

16. Apoyar a la implementacion de los proyectos de la planta de tratamiento de aguas
residuales con relacion a su expansion de infraestructura.
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. Apoyo, seguimiento y supervision de la ejecucion de las obras de infraestructura de las
plantas de tratamiento de aguas residuales mediante visitas e informes periddicos.

. Calcular y disefiar las obras hidraulicas y de infraestructura concernientes a la planta de
tratamiento de aguas residuales.

. Elaborar y consolidar proyectos de acuerdo con los requisitos exigidos por el Banco
Nacional de Proyectos, entidades de financiacion, ONGS, embajadas o cualquier otra
Entidad a la cual va dirigida.

. Analizar, investigar y recolectar la informacién pertinente para dar respuesta a las
acciones populares, reclamaciones, tutelas y demas comunicaciones radicadas en la
dependencia.

. Elaborar y diligenciar los diferentes informes solicitados por la Gerencia, Divisiones u
Oficinas internas y demas entes de control para la posterior aprobacion del jefe de la
division.

. Cumplir con las normas de seguridad industrial y los diferentes reglamentos adoptados
por la entidad.

. Responder por la organizacion y mantenimiento del &rea asignada.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestién Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de estos.

.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato relacionadas con
su cargo.

La elaboraciéon y presentacion de proyectos ante los entes de financiacion permite el
crecimiento y proyeccion de la empresa en el sector de saneamiento basico.
La revision de proyectos y estudios presentados permite al Comité Técnico aprobar los
proyectos para ejecutar la construccion de los mismos.
La supervisién y seguimiento de las obras que ejecuta la empresa permite que éstas
sean funcionales y sean Optimas para su funcionamiento.
La presentacion de informes garantizan el cumplimiento de las funciones desarrolladas
por la divisién.

. Los procesos y procedimientos de la Division son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

. Ley 142 de 1994

. Normatividad del sector de Agua Potable y Saneamiento Bésico
. Redes hidraulicas y sanitarias

. Metodologias de formulacion y evaluacién de proyectos

. Plan de Ordenamiento Territorial POT

. Sistemas de Informacioén Geogréfico SIG

. Manejo de las aplicaciones en el entorno office

. Manejo de personal
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18. Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al wusuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion

Transparencia, integridad y Creatividad e innovacion
legalidad.

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Dos (2) afios de experiencia profesional, en
académica del Area del Conocimiento el &rea ambiental y/o con conocimiento en
en: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo procesos de Plantas de Tratamiento.

y Afines;

EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional 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 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) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional 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 aprobacion 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) afio de experiencia
profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 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
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

2.28 Almacenista

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

Denominacion del Cargo: ALMACENISTA

Cdédigo: N/A

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: DIVISION ADMINISTRATIVA
Cargo Jefe Inmediato: JEFE DIVISION ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el adecuado manejo del Almacén, llevando con exactitud el ingresoy egreso
de equipos de oficina, materiales, insumos, productos y los elementos adecuados para
cubrir las diferentes necesidades de la entidad, registrando en el sistema el movimiento
de los mismos segln sean de consumo 0 devolutivos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibiry dar el ingreso de los diferentes materiales, insumos, equipos de oficina y demas
elementos, haciendo el correspondiente registro en el sistema.

2. Hacer entrega de los diferentes equipos, insumos o elementos de trabajo a los
funcionarios y responsables de las areas, teniendo en cuenta su clasificacion como
elementos devolutivos o de consumo.

Elaborar los comprobantes de ingreso y egreso de Almacén, acompafados de los
correspondientes soportes.
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Arreglar y disponer limpio y aseado el espacio fisico disponible para el ingreso y salida
de materiales, equipos y demas elementos, observando las condiciones de seguridad
industrial, en las dos sedes de recepcion: Almacén y bodega de La Venta.

Recibir, registrar y hacer entrega de la dotacion de trabajo: cascos, batas, botas a los
diferentes funcionarios y trabajadores de la Empresa.

Desplazarse a las diferentes obras y plantas para recibir o entregar el material solicitado
y hacer el ingreso correspondiente.

Elaborar informes periodicos de ingreso y egreso de materiales al Almacén, con destino
a la Division Administrativa y Oficina de Control Interno.

Velar por el adecuado manejo, ubicacién y almacenamiento de diferentes productos
guimicos para que la operacion se realice en condiciones de seguridad y salud
ocupacional.

Suministrar a los operarios las herramientas necesarias para la ejecuciéon de las obras
civiles y a los conductores los combustibles y lubricantes para la movilizacion de los
vehiculos.

.Dar de baja los elementos o equipos en mal estado, obsoletos, por donaciones, etc,

teniendo cuidado de levantar las actas correspondientes exigidas por la Contraloria,
Control Interno y las normas vigentes.

. Elaborar una relacién diaria, semanal, mensual y anual del movimiento del Almacén con

destino a la Division Financiera y Administrativa para facilitar los asientos contables,
como la funcion de control.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestién Integrado

SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Realizar el inventario de almacén a solicitud de los 6rganos de control o al empezar una

vigencia fiscal.

. Mantener actualizado el inventario de devolutivos y presentar informes de los mismos.
. Reportar permanentemente el stock de elementos necesarios para el correcto

funcionamiento de la actividad misional de la Empresa a su Jefe inmediato y la Gerencia,
evitando la pérdida de existencias.

. Mantener en perfecto orden su sitio de trabajo. )
. Apoyar y contribuir al reporte de informacion del Sistema Unico de Informacién SUI de la

Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios de la Division.

. Portar en todo momento su carnet de identificaciéon otorgado por la Empresa.
. Mantener adecuadamente su presentacion personal, usando siempre elementos

autorizados.

. Las demés funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato, relacionadas con su

Las entradas de almacén son organizadas y clasificadas de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Los documentos de entrada y salida de materiales son clasificados y archivados, de
acuerdo a las Tablas de Retencion Documental TRD.

Los documentos que se generan en la dependencia se archivan diariamente.

La revision de inventarios se realiza peribdicamente.
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Manejo, almacenamiento, entradas, salidas, existencia y seguridad correcta de los
bienes que se adquirieran en las Divisiones y Oficinas.

Areas del Almacén inspeccionadas verificando que los bienes muebles y devolutivos
estén bien ubicados y organizados de acuerdo con las normas establecidas.

Despacho correcto de materiales, de consumo y devolutivos a las Divisiones y Oficinas.
Los procesos y procedimientos de la Divisién son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Manejo y control de inventarios en las entidades del estado

Métodos de conservacion y almacenaje de materiales

Manejo de herramientas informaticas y hojas de calculo

Sistemas de Gestion de Calidad

Estadistica

Normatividad y manejo de Gestién Documental

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al wusuario y al Adaptacién al cambio
ciudadano Disciplina

Transparencia, integridad y Relaciones interpersonales

legalidad. colaboracién
Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

CoNo,rONME

Titulo en formacion técnica, tecnoldgica Dos (2) afios en cargos similares
o terminacion y aprobaciéon del pensum

académico de educacion superior en las

areas economicas, administrativas o

contables.

EQUIVALENCIA

e Titulo de formacion tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
de los estudios en la respectiva modalidad.
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e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de

formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

2.29 Asistente de Gerencia

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

Denominacién del Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA
[Cadigo: A

Grado: N/A

N° de Cargos UNO (1)

Division u Oficina: GERENCIA

Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Gerente en la organizacién administrativa y atencién al publico para el cumplimiento
oportuno de sus funciones.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Gerente en la programacioén, coordinacién y ejecucion de asuntos logisticos
relacionados con las actividades, reuniones y agenda en general.
Responder por la atencion personal y telefonica de los usuarios, llevar la agenda de la
Gerencia y de las reuniones de la Junta Directiva de la Entidad.
Coordinar con el Profesional Universitario de Promulgacion y Divulgacion la organizacion
de eventos, visitas y demas actividades promovidas por la Gerencia para posicionar la
imagen institucional de la entidad.
Administrar y gestionar el trdmite documental oportuno de la correspondencia de la
Gerencia, aplicando las directrices establecidas por la normatividad vigente y la entidad.
Mantener actualizado y organizado el archivo de gestidn de la Oficina, de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental TRD.
Elaborar documentos solicitados por el Gerente y coordinar con las diferentes Oficinas y
Divisiones su elaboracion para la firma del Gerente.
Revisar la documentacion proveniente de las diferentes Oficinas y Divisiones, verificando
la firma de los responsables de su elaboracién y la existencia de los  soportes
correspondientes.
Registrar y llevar el control del libro de las Resoluciones emitidas por la Gerencia,
archivando bajo su custodia los originales de las mismas en orden consecutivo.
Velar por la adecuada presentacion, arreglo y disposicion de la oficina del Gerente, la
sala de juntasy la recepcién de la Gerencia.
. Mantener actualizado los archivos especiales que se le asignen, al igual que los registros
e informes de caracter técnico, administrativo o financiero que se generen en la Gerencia.
. Tramitar los pedidos de suministro de equipos y elementos de oficina, necesarios para
el normal funcionamiento de su area y ejercer el control sobre el uso de los mismos.
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. Participar en las reuniones que le indique la Gerencia elaborando actas, cuadros,
formatos, certificaciones, mensajes, correspondencia y demas documentos que se le
encomienden conforme a las instrucciones que reciba del Gerente.

. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la Oficina.

. Debe contribuir al reporte de la informacién a los entes de control en la periodicidad y
forma establecida en la normatividad vigente, relacionada con su area.

. Dar cumplimiento a lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion Integrado
SGil, velando por la correcta aplicacion de los mismos.

. Mantener en perfecto orden su sitio de trabajo.

. Portar en todo momento su carnet de identificacion otorgado por la Empresa.

. Mantener adecuadamente su presentacion personal.

.Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato relacionadas

con Su cargo.

. La organizacion de las diferentes actividades propias de la gestién de la Oficina se realiza
teniendo en cuenta el protocolo, politicas de la entidad y las instrucciones recibidas.
. Atencién personal y telefénica para satisfacer las necesidades de informacion y
orientacion de los usuarios.
. Agenda de trabajo para optimizar la gestion institucional del Gerente.
. Programacién de reuniones para coordinar el cumplimiento de las funciones del Gerente.
. Oficios, circulares, memorandos y demas comunicaciones para responder y dar tramite
a la correspondencia de la Oficina.
. La gestién documental del area se lleva a cabo de acuerdo con la normatividad vigente
y las directrices de la Entidad.
. Archivo actualizado para contar con informacion veraz, confiable y oportuna.
. Libros de registro diligenciados para soportar los actos administrativos propios de la
Gerencia.
. Discrecién sobre los asuntos de caracter confidencial para no entorpecer la gestién del
Gerente.
.Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion Integrado SGI.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico
Servicio al Cliente

Manejo de agenda

Técnicas secretariales

Manejo de herramientas informaticas y hojas de calculo

Normatividad y manejo de Gestion Documental

Sistemas de Gestion de Calidad

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001 version actualizada y Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion MIPG y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

ONo O~ WNE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario vy al Adaptacién al cambio
ciudadano Disciplina

Transparencia, integridad y Relaciones interpersonales

legalidad. colaboracion
Compromiso con la organizacion

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA' Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller con estudios en Dos (2) afios en cargos similares
secretariado y que se encuentre

realizando estudios universitarios en

administracion publica, de empresas o

carreras afines.

EQUIVALENCIA

e Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién
de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Creacion del cargo de Profesional Universitario
Febrero 23 en Relaciones_, _Neg_qcios, Mercadeo y Gest_ién al | José Ricardo Rodriguez Diaz
de 2011 01 Cliente y modificacién y ajuste de las funciones | (Presidente de la Junta
del Auxiliar Administrativo asignado a la Division | Directiva)
Comercial.
Actualizacion de la vision de la entidad y
Diciembre modificacion del perfil y requisitos del cargo de | Mauricio Castafieda
22 de 2011 02 Gerente de la Empresa de Servicios Publicos de | Gutiérrez (Presidente de la
Fusagasugd, de acuerdo a lo dispuesto en el | Junta Directiva)
Decreto Ley 785 de 2005.
Octubre 19 Creacion del cargo de Profesional Universitario | Carlos Andrés Daza Beltran
d 03 en Regulacion Tarifaria y modificacion de la | (Presidente de la Junta
e 2012 L. >
estructura orgénica. Directiva)
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Ajuste al Manual especifico de funciones y
competencias laborales, perfiles y requisitos de

Diciembre la Emoresa de Servicios Publicos de Carlos Andrés Daza Beltran
30 de 2013 04 pres : . 91 (Presidente de la Junta
Fusagasugé en lo relacionado al periodo del jefe | ». ~~..
. - Directiva)
de control interno acorde a lo establecido en el
Articulo 8 de la Ley 1474 de 2011
Modificacion de los Numerales VI requisitos de
estudio y Experiencia de los siguientes cargos: Gloria AMbaro Castro
Febrero 19 Jefe de Plantas de Tratamiento, Jefe Divisién de M :
05 - Turmequé (presidente
de 2015 Aseo y Tesorero, establecido en el Manual de o
i - ) Delegada Junta Directiva).
Funciones y Competencias Laborales Perfiles y
Requisitos.
Marzo 16 06 Cambio de logo imagen corporativa de Cocr;rﬁtrgr:jts ég?;;%egéelgillta
de 2015 Emserfusa E.S.P. . -
Direccion).
Retirese de los requisitos del Manual de
Funciones y Competencias Laborales Perfiles y
Requisitos. La Exigencia de la certificacion por
competencia laboral contenidos en el numeral VI
. Requisitos de estudio y Experiencia de los |Gloria  Amparo Castro
Junio 11 L ) . h ! . -
de 2015 07 siguientes cargos: Oper_arlo de Barrido, Operario | Turmequé (_pres_ldente
‘ de recoleccion, Operario Redes de Acueducto, | Delegada Junta Directiva).
Operario Redes de Alcantarillado, Operario de
Plantas de Tratamiento, asi mismo se modifica
los requisitos académicos y la experiencia
laboral del cargo de supervisor.
Se actualiza el manual especifico de funciones . . .
. : . Luis  Antonio  Cifuentes
25 Enero y competencias laborales , perfiles y requisitos .
08 . ) Sabogal (Presidente de la
de 2016 para los empleos de libre nombramiento y Lot
- Junta Directiva)
remocion
Febrero 11 Gerente  (Presidente  del
09 Cambio de logo institucional Emserfusa Comité de Calidad de la Alta
de 2016 . S
Direccion).
Adicionar al manual especifico de funciones y
competencias laborales las equivalencias de
estudio y experiencia para los cargos de nivel
. directivo, asesor, profesional, técnico | Gerente  (Presidente  del
Abril 29 de - . . o L )
2016 10 administrativo, supervisor, auxiliar | Comité de Calidad de la Alta

administrativo de estadistica, auxiliar
administrativo, revisibn de micro medicién,
auxiliar de laboratorio, operario de planta de
tratamiento

Direccion).
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Se sustituye el manual de funciones para los

28 de cargos de trabajadores oficiales y se crea el Gerente  (Presidente  del
febrero de 11 9 jad y : Comité de Calidad de la Alta
Manual de actividades, competencias Yy |~. S
2017 o Direccion).
requisitos
Segun la Resolucién 193 que crea el comité
Institucional de Gestion y Desempefio y la
Septiembre Resplyclon 301 que integra_los _ diferentes Comité Institucional de
12 comités que no estan reglamentados por la ley L ~
de 2018 e e . Gestion y Desempefio.
se modifica el manual especifico de funciones y
competencias laborales, segun lo resuelto en
dichas resoluciones.
18 Enero J competencias Iaborales, perfles y requisis | 10N Jairo. Hortga villaiba
13 > ; (Presidente de la Junta
de 2020 para los empleos de libre nombramiento y|x~. ..
i Directiva)
remocion.
04 ce e e oo, s neones aon sy oria Vil
marzo de 14 y P > P y req (Presidente de la Junta
2020 para Igs empleos de libre nombramiento y Directiva)
remocion
Creacion del cargo de Profesional Universitario . , i
e::rg?je 15 Abogado y Profesional Universitario Ingeniero \(]Fr:roensi dJearllzg I-(ch;rtu?a V”\]Iﬁlnt,zg
Plantas de Aguas Residuales y modificacion de | ;. =~ .
2021 . Directiva)
la estructura orgéanica.
Se realizan ajustes en la Descripcion de
Funciones Esenciales, en las Competencias
para el desempefio, en los Requisitos de
Formacion Académica y en experiencia del Jefe
7 de Control interno de acuerdo al Decreto N° 989 de | Jhon Jairo Hortia Villalba
octubre 16 2020. (Presidente de la Junta
de 2021 Se realizan ajustes en Requisitos de Formacion | Directiva)

académica al cargo Jefe Division Aseo.

Se realiza cambios en los nombres de los
Cargos de Profesional Universitario de la
Division de Aseo, Acueducto y Alcantarillado.




