0276

“iw’ %}M\ AAAN ARIDDE BOGOTA De UB "AY 20]1 Hoja N° 1 de 166

& , Resolucion N°

/ “Por medio de la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias Iaborales\
para los empleos publicos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, ESP,”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA, -
ESP-;

En ejercicio de las facultades conferidas por el articulo segundo del Acuerdo de Junta Directiva No. 19 del
28 de octubre de 2010 vy,

CONSIDERANDO

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de
la Ley 909 de 2004.

Que el articulo segundo del Acuerdo No. 19 del 28 de octubre de 2010, sefiala que “Para efectos de
expedir, actualizar y modificar el manual especifico de funciones y requisitos de los servidores publicos
de la Empresa, el Gerente General presentara a la Junta Directiva un proyecto de Acuerdo que
establezca los principios y reglas basicas para que, una vez aprobado, el Gerente General ejercite su
competencia para expedir, actualizar y modificar el citado manual”.

Que mediante Acuerdo 007 de 31 de marzo de 2011 de Junta Directiva , S& aprobaron los principios y
reglas basicas para que el Gerente General ejercite su competencia de expedir, actualizar y modificar los
manuales especificos de funciones y requisitos de los servidores publicos de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota —ESP-*

Que mediante resoluciones 527 del 25 de junio de 2007, 418 de mayo 14 del 2008, 1091 del 18 de
diciembre del 2009 y 623 del 9 de julio del 2010, se ajustd el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos publicos de la Empresa.

Que teniendo en cuenta las necesidades de las areas, y de la estructura organizacional de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota, ESP., se hace necesario modificar el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales para los empleos publicos, de acuerdo con la metodologia del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Que la Oficina de Asesoria Legal, realizo estudio juridico formal a la presente Resolucion y mediante
oficio No. 15200-2911 del 06 de mayo de 2011, emitid visto bueno teniendo en cuenta que se
encontraba ajustado a las disposiciones legales y reglamentarias.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidid concepto técnico favorable
mediante el oficio DIR- 1366 del 05 de Mayo de 2011.

Que por lo antes expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para Jos empleos
publicos de la planta de personal de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota-ESP, de la
siguiente ntanera:

. IDENTIFIGACION

Nive! Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente General de Entidad Descentralizada
Caédigo: 050

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor

| . I PROPOS ICIPAL o
Repfésen'tar administrativa yﬂleg/élmer{te\aia Empresa en la prestacion de los servicios pﬂbiicos

esenc;i\ales domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado de Bogota.

1. Definir las politicas y acciones necesarias para la adecuada administracién de la Empresa y
la prestacion eficiente de los servicios que integran su objeto social, bajo estandares de
calidad y cobertura.

2. Expedir los actos, celebrar los contratos, ordenar el gasto y el pago, asi como ejecutar las
operaciones necesarias para asegurar el normal funcionamiento de la Empresa.

3. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa, para lo cual debera
observar las politicas que en materia de defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico
hayan sido adoptadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

4. Presentar, para aprobacion de la Junta Directiva, el Plan General Estratégico, el Plan
Operativo Anual de Inversiones y el proyecto de presupuesto y someter a su consideracion
las modificaciones a los mismos.

5. Presentar informes sobre su gestién a la Junta Directiva, cuando ésta lo exija y por lo menos
una vez al afio.

6. Informar a la Junta Directiva sobre el cumplimiento de las politicas del Buen Gobierno
Corporativo y presentar a ésta para su aprobacion, las modificaciones al Codigo de Buen
Gobierno.

7. Expedir, actualizar y modificar el Manual de Funciones y requisitos de los servidores publicos
de la entidad.

8 Presentar a la Junta Directiva los Estados Financieros de cada ejercicio, debidamente
auditados.

9. Proponer a la Junta Directiva las reformas que, en su concepto, demande la organizacion de
la Empresa.

10.Fijar, liquidar, facturar, recaudar las tasas o tarifas por la prestacion de aquellos servicios
diferentes a los domiciliarios de acueducto y alcantarillado y establecer el precio y forma de
pago de los bienes y obras accesorias a éstos, cifiéndose a la Ley y a las decisiones de las
autoridades competentes.
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11.Dirigir los aspectos laborales de la Empresa. El Gerente General sélo podra negociar o
suscribir convenciones colectivas con sujecion estricta a los principios, criterios y decisiones
que para dichos efectos sefiale el Consejo Distrital de Politica Econdmica y Fiscal y la Junta
Directiva de la Empresa.

12.Constituir apoderados judiciales y extrajudiciales y conferirle las atribuciones necesarias en
los términos y con las limitaciones legales y estatutarias.

13.Representar las acciones o cuotas de interés que tenga la Empresa en sociedades,
asociaciones o en cualquier otra entidad de caracter publico o privado, en concordancia con
las politicas y orientaciones de la Junta Directiva.

14 Delegar, con sujecion a las normas sobre la materia, las funciones de su competencia,
manteniendo la vigilancia sobre los actos de los delegatarios, pudiendo reasumir, en
cualquier momento, la funcién delegada.

15.Presentar informes periédicos a la Junta Directiva sobre el ejercicio de las funciones que ésta
le haya delegado.

16.Presentar a la Junta los estudios tarifarios para la fijacion de tarifas de los servicios de
acueducto y alcantarillado.

17 Ejercer las funciones y tareas que le delegue el Alcalde Mayor de Bogota, D.C, las cuales
desarrollara en su condicion de agente del Jefe de Ia Administracion Distrital.

18.Resolver la segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en la Empresa
de acuerdo con la normatividad vigente.

19.Las demas que por su naturaleza correspondan al representante legal de una empresa de
servicios publicos domiciliarios, las que le sefialen la Ley, los Estatutos o le haya delegado Ia
Junta.

IV." CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas y acciones definidas para la adecuada administracion de la Empresa y la
prestacion eficiente de los servicios que integran su objeto social, estan acordes a los
estandares de calidad y cobertura.

2. Los actos expedidos, contratos, ordenar el gasto y el pago, asi como ejecutar las operaciones
necesarias, aseguran el normal funcionamiento de la Empresa.

3. La representacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa de acuerdo con las politicas
que en materia de defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico hayan sido adoptadas
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, permite el normal
funcionamiento de la Empresa.

4. La expedicién, actualizacion y modificacién del Manual de Funciones y requisitos de los
servidores publicos de la entidad, asegura el cumplimiento de las funciones propias de cada
cargo.

5. La prestacion de los servicios diferentes a los domiciliarios de acueducto y alcantariliado
fijados, liquidados, facturados y recaudados permite cumplir con los objetivos y metas
establecidas por la organizacion

6. Las acciones o cuotas de interés que tenga la Empresa en sociedades, asociaciones o en
cualquier otra entidad de caracter publico o privado representadas por el Gerente General,
estan en concordancia con las politicas y orientaciones de la Junta Directiva.

7. Las normas y las funciones de su competencia delegadas, permite que los funcionarios a su
cargo puedan asumir en cualquier momento esa funcion.

8. Los estudios tarifarios para la fijacion de tarifas de los servicios de acueducto y alcantarillado
presentados a la Junta Directiva, aseguran que éstas estén acorde con las normatividad
establecida.

9. Las politicas en materia de medio ambiente adoptadas por la Entidad garantizan la
conservacion y mantenimiento del recurso hidrico.

10.Las politicas en materia de administracion del riesgo implementadas en la Entidad, permiten

mitigar o evitar los diferentes tipos de riesgo que se puedan presentar en la Empresa. ]
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V. RANGO O CAMPO Q’EAEAL!CACION '

- Procesos estratégicos de la Empresa
Clientes internos y externos
- Proceso de adjudicacion y ejecucion de los contratos
- Plan General de Desarrolio Econémico y Social y de Obras Publicas del Distrito Capital
- Entldades entes de control y organismos mternacnonales

Vi CONOC’IM%ENTOS BAS!GOS O ESENC!ALES

a) Estatuto Orgémco del Distrito Capital

b) Plan de ordenamiento territorial

c) Plan estratégico de la Empresa

d) Normas de contratacion estatal

e) Normas en servicios publicos domiciliarios

f)y  Estructura tarifaria

g) Coadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

h) Sistema Integrado de Gestion

i)  Panorama de factores de riesgo

j)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

k) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
Normatividad tarifaria

1. De desemperio
- N/A
2. De producto

- Planes, programas y proyectos operativos, estratégicos y de gestion
- Politicas financieras, administrativas y técnicas de la Empresa

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta I)

EDUCAGON — | ~—EXPERIENCIA

La establecida en los estatutos de la|La establecida en los estatutos de la Empresa de
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP.
Bogota — ESP.
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FUNCIONES GENERALES

GERENTES, SECRETARIO GENERALY GERENTES DE ZONA

1. Participar en la definicion del Plan Estrategico de la Empresa y ejecutar las acciones
estratégicas del area, con el fin de dar cumplimiento al logro de los objetivos corporativos.

2. Contribuir en el mejoramiento de los procesos y procedimientos del area, con el fin de cumplir
con las metas y objetivos de la Empresa.

3. Desarrollar o participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza del area.

4. Planificar y controlar la ejecucién de los recursos de inversion, operacion 6 funcionamiento de
la Gerencia y sus dependencias, que permitan cumplir las metas de gestién propuestas en
concordancia con el direccionamiento estratégico.

5. Preparar y presentar informes sobre la gestion realizada por el area, con la oportunidad y
periodicidad requerida, con el fin de mostrar avance del cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

6. Dar respuestas a entes de control, instancias Judiciales, organizaciones publicas y privadas y
personas naturales con el fin de garantizar la gestién y responsabilidad Empresarial.

7. Implementar politicas o programas de generacion y conservacion del conocimiento, para
promover una cultura de gestion del conocimiento e innovacion a nivel institucional.

8. Gestionar solicitudes de contratacion, modificaciones de contratos, revisiones de presupuesto
y demas solicitudes de servicio para adelantar la gestion contractual, segun los lineamientos
del sistema de gestion del proceso de contratacion y compras.

9. Liderar la identificacién, analisis y valoracién de los riesgos inherentes a los procesos que se '3
desarrollan en el area para proponer, ejecutar y controlar las acciones y politicas de
administracién de riesgos.

10.Representar a la Empresa, ante instituciones gubernamentales y privadas con el fin de
cumplir y fortalecer la gestion institucional.

11.Participar y presentar propuesta, en los comités que sea designado para cumplir el desarrollo
de la gestién Institucional.

12.Asegurar el cumplimiento de la politica de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en los
procesos a su cargo, con el fin de generar cultura preventiva que permita controlar y disminuir
la accidentalidad y las enfermedades profesionales.

13.Gestionar la implementacion de la politica corporativa de desempefio ambiental sostenible,
con el fin de prevenir, mitigar y/o controlar los impactos ambientales negativos o fortalecer los
impactos ambientales positivos

14.Definir o implementar las politicas, planes y programas para el fortalecimiento del auto
cuidado y cuidado de los equipos de trabajo bajo la normatividad y sistemas de calidad
OSHAS.

15.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza de las funciones del cargo.
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I IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario General de Entidad Descentralizada

Cadigo: 054

Grado: 04

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada
SECRETARIA GENERAL

Asistir al Gerente General en la formulacién y ejecucion de politicas planes, programas y
proyectos para e,lulogrlo de los ob'pt@vos de la Empresa.

L. DESCI

RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Gerente General en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas y
planes generales, con el fin de lograr las metas y objetivos de la Empresa.

2. Ejercer la secretaria de la junta directiva, elaborar las actas y refrendar las resoluciones,
para comunicar a las dependencias de la Empresa, los actos administrativos de la entidad.

3. Direccionar las relaciones de la Empresa con los organismos legislativos, gremiales y de
control, con el fin de comunicar a las personas juridicas o naturales los actos
administrativos expedidos por la misma.

4. Dirigir y controlar la ejecucién de procedimientos, para garantizar la atencion oportuna y
eficiente de los servicios de seguridad de la Empresa.

5. Coordinar y controlar el programa de seguros, con el fin de disminuir o mitigar los
siniestros en los bienes de la Empresa.

6. Dirigir y controlar las politicas de comunicacion internas y externas de acuerdo con las
disposiciones vigentes determinadas por la Gerencia General de la Empresa, con el fin de
coordinar las acciones y politicas del manejo de la imagen corporativa de ia Entidad.

7. Responder por el cumplimiento de los cronogramas e indicadores de las metas definidas
por el 4rea y por la Empresa, para el normal desarrollo de las actividades asignadas.

8. Elaborar informes periédicos al Gerente General, con el fin de mantenerlo actualizado
sobre la gestién administrativa realizada en la dependencia a su cargo, con la oportunidad
y periodicidad requerida.

9. Controlar el proceso de archivo, para el manejo y custodia de los documentos, actas de
junta directiva y resoluciones expedidas por la misma.

10.Ejercer la secretaria en los Comités Corporativos con el fin de elaborar las actas
correspondientes y emitirlas.

11.Responder por los acuerdos emitidos por la Junta Directiva de la Empresa y de los demas
documentos expedidos por la Gerencia General con el fin de garantizar su autenticidad.

12.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5,
para los cargos de "Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”.

 IV. CRITERIOS DE DESEMPERO

1 La asesoria en la formulacion y ejecucion de los planes, permite el logro de las metas y
objetivos de la empresa.

2. Los planes y programas de seguridad, presentados, las investigaciones y estudios
desarrollados facilitan el mejoramiento de la gestion de la Empresa.

3. Los planes y programas presentados en materia de comunicaciones con las diferentes
dependencias de la Empresa y demas Instituciones se ajustan a las necesidades
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( Institucionales y garantizan la oportuna y eficiente prestacion de los servicios de seguridad \
de la Empresa.

4. El programa de seguros de la Empresa responde a las politicas de aseguramiento del
riesgo.

5. Los informes presentados al Gerente General sobre la gestion administrativa estan acorde
con los pianes y politicas institucionales.

6. El cumplimiento de los cronogramas e indicadores de las metas permiten el desarrollo
normat de las actividades asignadas.

7. Las actas generadas en los Comités Corporativos, permiten llevar historico de los temas
tratados y de los compromisos definidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Organismos legislativos, gremiales y de control
- Clientes internos

- Entidades y entes de control
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

a) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

b)  Conocimiento de la Administracion Publica

c)  Estructura del estado

d)  Plan de ordenamiento territorial

e)  Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

f) Normas de contratacion estatal

g) Normas en servicios publicos domiciliarios

h)  Plan estratégico de la Empresa

i) Sistema Integrado de Gestion

j) Panorama de factores de riesgo

k)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

I Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISQ)
Vil. EVIDENCIAS

1. De desemperio

- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Cumplimiento de cronogramas e indicadores del area
- Informes de gestién Administrativa

- Politicas de comunicacion internas y externas

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta l)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
\ académica del area del Derecho, Ciencias | profesional relacionada. j
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Politicas, Economia, Administracion o
Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo o el area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administraciéon ©
Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Ciento ocho (108) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Cédigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades juridicas y legales de la Empresa con el fin de garantizar la unidad de
criterio juridico al interior de la misma, para el cumplimiento de la mision Institucional.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar una eficiente representacion judicial y administrativa en todos los procesos
judiciales y administrativos de la Empresa, con el fin de proteger el patrimonio de Ia
Entidad.

2. Asistir y orientar en aspectos juridicos a la Gerencia General, a la Secretaria General y
demas areas de la Empresa con el fin de tomar las decisiones en forma eficiente y segura.

3. Dirigir y controlar la contratacién de la Entidad, con el fin de asegurar que los procesos
contractuales cumplan con los requisitos establecidos por la ley en materia contractual.

4. Dirigir la prestacion de servicios de asesoria juridica a todas las areas de la Empresa para
facilitar los procesos internos de la misma. |

5. Coordinar la elaboracion y seguimiento del presupuesto del area, para un eficiente manejo g
de los recursos.

6. Dirigir y coordinar los estudios e investigaciones de caracter juridico con el fin de unificar j
los criterios juridicos de la gestion de la Empresa. i

7. Colaborar con la Gerencia General en el analisis juridico de las politicas institucionales
para un mejor direccionamiento de la Entidad.

8. Coordinar y supervisar el desarrollo y control del comité de conciliacion de la Empresa,
con el fin de determinar que asuntos son objeto de conciliacidn y asegurar su estricto
cumplimiento a todas las normas que regulan la materia.

9. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5,
para los cargos de “Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La representacion judicial y administrativa en los procesos judiciales y administrativos de la

Empresa, permite la proteccion del patrimonio de la Entidad.

Los aspectos juridicos asistidos y orientados por la Gerencia Juridica, aseguran la toma de
decisiones en forma eficiente y segura.

La contratacion de la Entidad dirigida y controlada, asegura que los procesos contractuales
cumplan con los requisitos establecidos por la ley en materia contractual.

La prestacion de servicios de asesoria juridica a todas las areas de la Empresa,
coordinada por la Gerencia Juridica, permite que se faciliten los procesos internos de la
misma. ‘

La elaboracion y seguimiento del presupuesto del area, permite un eficiente manejo de los
recursos.

Los estudios e investigaciones de caracter juridico dirigidos y coordinados, permite unificar
los criterios juridicos de la gestion de la Empresa.

. El desarrollo y control del comité de conciliacion de la Empresa, coordinada y supervisada

permite determinar que asuntos son objeto de conciliacion y asegurar su estricto
cumplimiento a todas las normas que regulan la materia.

Clientes internos.
Entidades y entes de control

Contratacion Estatal

Legislacion laboral, comercial y civil
Legislacion administrativa
Doctrina y Jurisprudencia
Plan de ordenamiento territorial
Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
Normas de contratacién estatal
Normas en servicios publicos domiciliarios
Plan estratégico de la Empresa
Sistema Integrado de Gestion
Panorama de factores de riesgo
Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl. EVIDENCIAS

1. De desemperio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Estudios e investigaciones de caracter juridico

Conceptos juridicos

3. De conocimiento

Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta I

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

~_IX. ALTERNATIVA e .

i

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Ciento ocho (108) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Cadigo: 039
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia Corporativa Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

Il. PROPOSITOPRINCIPAL =

Dirigir las politicas financieras de la Empresa para la administracion de los recursos
financieros garantizando el cum limiento de los objetivos institucionales.

—

2. Definir y Controlar los indicadores financieros de gestion para garantizar la buena
administracion del portafolio en condiciones de seguridad, liquidez y rentabilidad.

3. Determinar la politica y estrategias financieras de la administracion de cartera dando como
resultado el cobro adecuado y la disminucion de la cartera de la Empresa.

4. Controlar la actividad presupuestal y contable dando cumplimiento al programa anual de
caja.

5. Realizar los tramites necesarios para contratos de empréstitos y créditos internos y
externos requeridos para atender las necesidades financieras de la Empresa.

6. Coordinar y determinar las politicas necesarias para la identificacion, manejo y control de
los riesgos financieros.

7. Establecer la planeacién tributaria de la Empresa para dar cumplimiento a las obligaciones
impositivas de la Empresa.

8. Presentar informes de la gestion ejecutada por la Gerencia a su cargo con el fin de
mantener informada la Gerencia General.

9. Asesorar al Gerente General en la formulacion de politicas institucionales para el logro de
los objetivos y metas de la Entidad.

10.Determinar las politicas de la Entidad para la formulacion de planes, programas y proyectos
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del area.

11.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5,

para los cargos de “Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”.

N S DE DESEMPENO _

1. Los objetivos institucionales se cumplen en concordancia con las directrices trazadas por el
Gerente General y la Junta Directiva.

2. El manejo optimo de la cartera y su correcto cobro esta de acuerdo a las politicas y
estrategias de la Empresa.

3. Los tramites realizados para contratos de empréstitos y créditos internos y externos,
garantizan el cumplimeinto a las necesidades financieras de la Empresa

4. La administracion del portafolio en condiciones de seguridad, liquidez y rentabilidad se
garantiza por medio del control de indicadores financieros.

5. El programa anual de caja es controlado por medio del cronograma de actividad
presupuestal y contable.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Clientes internos

- Recursos financieros de la Entidad
- Entidades financieras

- Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

Manejo presupuestal, Contable, tributario, cartera, coactivo, tesoreria y de riesgos
Estatuto Organico del Distrito Capital

Normas de contratacién estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacicnal (SISO)

e e M

T STQIPO0 Q0 N
-

VIi.- EVIDENCIAS

1. De desemperio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Politica y estrategias financieras

- Planeacion tributaria de la Entidad

- Indicadores financieros de Gestion

- Administracién del portafolio en condiciones de seguridad, liquidez y rentabilidad

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta )

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
académica del area de las Finanzas, | profesional relacionada.

Economia, Administracién, Contaduria
ingenieria industrial o Financiera.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo o el area de desempefio.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Ciento ocho (108) meses de experiencia
académica del area de las Finanzas, | profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria
Ingenieria Industrial o Financiera.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley




#

« Resolucion N°

. 0276

iy ‘Lgf“\ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA De US "AY 201 Hoja N° 15 de 166

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente

Caddigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucion de politicas, programas y proyectos asociados con la
administracion y el desarrollo integral del talento humano y de las actividades relacionadas con la
administracion de los servicios que las areas a su cargo prestan para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la Empresa.

lil.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y coordinar estrategias, politicas y planes de accion de administracion del recurso
humano para lograr la consecucion de los objetivos estratégicos de la Empresa, en relacion
con el talento humano.

2. Proponer y controlar los sistemas aprobados de administraciéon de personal, liquidacion,
reconocimiento, pago de sueldos y prestaciones y relaciones laborales para el mejoramiento
de la gestion de la Empresa.

3. Disefar y adoptar las politicas, planes, programas, proyectos y normas para la seleccion,
capacitacion, bienestar y desarrollo de personal.

4. Definir los lineamientos generales en materia de seleccion, vinculacion, induccion, promocion
y retiro del recurso humano, con el propésito de cumplir la normatividad vigente en materia de
administracion de personal.

5. Dirigir las acciones necesarias para la adecuada prestacién de los servicios meédicos y
odontoldgicos por parte de los planes adicionales de salud contratados para los trabajadores
y pensionados de la Empresa.

6. Dirigir los planes, programas y proyectos de desarrollo organizacional para asegurar que la
estructura y funciones de la Empresa, atienda la normatividad vigente y a los avances en
términos de tecnologia administrativa,

7. Definir politicas y estrategias para la prestacion de los servicios de casino, transporte de
personal, vigilancia y aseo, construcciones, mantenimiento de bienes inmuebles, manejo de
correspondencia, mantenimiento y reparacion del parque automotor.

8. Dirigir las acciones necesarias para la implementacion del sistema interno de gestion
documental, el archivo y la correspondencia acorde con la normatividad vigente y las
estrategias definidas en la entidad.

9. Definir las politicas y acciones necesarias para la administracién del fondo de vivienda con el
fin de garantizar su operacioén.

10.Revisar el presupuesto general de gastos e inversiones de la Gerencia con las areas a su
cargo para el periodo fiscal correspondiente.

11.Coordinar las investigaciones y estudios de relevancia para el mejoramiento de la gestion de
la Empresa.

12 Establecer e implementar el proceso de gestién del conocimiento en la Empresa, para

~




&

%

| (%\j;_’?\ acueduc Resoluciéon N°

0276

_ﬁ}“ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA De 06 "AY 20" Hoja N° 16 de 166

-

consolidar una cultura de apropiacion del mismo.

13.Definir las politicas que en materia de activos fijos se requieran implementar en la Empresa,
con el fin de garantizar un manejo integral y eficiente de los recursos de la Entidad.

14.Coordinar las acciones necesarias para la aplicacion de las politicas y programas que en
materia de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial se requieran.

15.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5, para
los cargos de “Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona’.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

_Las politicas y directrices trazadas y la orientacion estratégica permite la optima
administracién del talento humano.

. El disefio de politicas, planes, programas, proyectos y normas para la seleccion, capacitacion,
bienestar y desarrollo de personal permite cumplir con la normatividad vigente en materia de
administracion de personal.

3. La ejecucién del presupuesto de la Gerencia de Gestion Humana y Administrativa durante el

periodo fiscal es controlado mediante la planeacion y revision contintia.

4. El presupuesto general de gastos e inversiones se presenta para aprobacién de acuerdo con
las politicas de la Empresa y en los periodos previstos para el efecto.

5. Los planes, programas y proyectos de desarrollo organizacional aseguran que la estructura y
funciones de la Empresa, cumplan con la normatividad vigente y respondan a los avances en
términos de tecnologia administrativa,

6. Los sistemas aprobados de administracién de personal, se implementan de acuerdo con las
politicas de la Empresa y las normas vigentes sobre la materia.

7. Las politicas de activos fijos de la Empresa definidas contribuyen a garantizar el manejo
optimo de los recursos.

8. La prestacion de los servicios administrativos, se realizan de conformidad con las politicas y
directrices formuladas.

9. Las investigaciones y estudios de relevancia para el mejoramiento de la gestion de la
Empresa, se realizan bajo la direccion y coordinacién del Gerente General.

10.La implementacién del proceso de gestién del conocimiento en la Empresa contribuye a
consolidar una cultura de apropiacion.

11.La aplicacion de las politicas que en materia de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial se

implementen contribuyen con la prevencién de accidentes y el bienestar de los trabajadores

de la Empresa.

-

N

- Empleados publicos, trabajadores oficiales
- Pensionados y sus familias.

- Bienestar institucional

- Desarrollo Organizacional:

- Servicios logisticos y administrativos

- Entidades y entes de control

VI CONOGIMIENTOS BASICOS ESE

a) Normatividad"general de la administracién\ pﬂbliéa
b) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
¢) Normas de contratacién estatal
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/ d) Normas sobre empleo publico y gerencia publica ] \

e) Sistema de seguridad social

f) Planeacion estratégica y prospectiva

g) Plan estratégico de la Empresa

h) Sistema Integrado de Gestion

) Panorama de factores de riesgo

) Programa Seguridad Industrial y Saiud Ocupacional

k) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Politicas de gestion y administracion del talento humano

- Politicas, planes, programas, proyectos y normas para la seleccion, capacitacion,
bienestar y desarrollo de personal

- Politicas de seguridad y salud ocupacional

- Proyectos de gestion del conocimiento

3. De conocimiento
- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta k)
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIé Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
académica del area de la Administracion, | profesional relacionada.

Economia, Ciencias Sociales, Derecho,
Finanzas o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo o el area de desemperio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Ciento ocho (108) meses de experiencia profesional
académica del area de la Administracion, | relacionada.

Economia, Ciencias Sociales, Derecho,
Finanzas o Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

\ por laley. /
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l.  IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Cédigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, aplicacion y seguimiento de las politicas empresariales en materia de
planeacién y control, a nivel estratégico y tactico, en el corto y mediano plazo, con el fin de
direccionar la gestion empresarial hacia el logro de objetivos y metas institucionales.

1. Dirigir la formulacion de los planes, programas y proyectos de la Empresa, a nivel
estratégico y tactico, con el fin de orientar y articular la gestion institucional en el marco de
los objetivos y metas corporativas y los lineamientos del Plan de Desarrolio Distrital vigente.

2. Coordinar la definicién de politicas, lineamientos, indicadores y metas corporativas como
elementos direccionadores en la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos
empresariales necesarios para alcanzar los objetivos estratégicos de la Empresa.

3. Dirigir el estudio, actualizacion, divulgacioén e implementacion del marco regulatorio en el
tema tarifario para los servicios de acueducto y alcantarillado, de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Definir e implementar mecanismos de seguimiento y control al Plan General Estratégico y a
los planes de accion que los soportan, en coordinacion con las demas éreas de la Empresa,
con el proposito de identificar e informar oportunamente las desviaciones de la ejecucion
frente a la planeacion, facilitando al equipo directivo la toma de decisiones..

5. Revisar y realizar seguimiento a iniciativas de mejoramiento y/o certificacion de procesos
como mecanismo de mejoramiento continuo en la Empresa.

6. Coordinar el seguimiento a la aplicacion de las politicas y procesos de planificacion de
recursos destinados para inversién, funcionamiento y operacion de la Empresa, para
procurar una planificacion que atienda las necesidades de la Empresa.

7. Coordinar el seguimiento a la aplicacion de politicas y al proceso de planificacion de
ingresos, para procurar una planificacion que se acerque al comportamiento esperado de
ingresos de la Empresa.

8. Coordinar el seguimiento a la ejecucion de los recursos planificados, para que se oriente el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

9. Revisar y realizar seguimiento a iniciativas de eficiencia en rentabilidad, costos y gastos,
como medida que contribuya a garantizar la sostenibilidad financiera de la Empresa.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5,
para los cargos de “Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes, programas y proyectos de la Empresa coordinados, permite orientar y articular

la gestion en cumplimiento de los objetivos y metas corporativas.

\
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Las politicas, lineamientos, indicadores y metas corporativas, facilitan el direccionamiento en
la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos empresariales.

El estudio, actualizacion, divulgacion e implementacion del marco regulatorio en el tema
tarifario se cumple de acuerdo con la regulacion vigente.

. Los mecanismos de seguimiento y control del Plan General Estratégico y los planes de

accion facilitan la toma de decisiones frente a los resultados del seguimiento.

El seguimiento a iniciativas de mejoramiento y/o certificacion de procesos revisados, permite
el mejoramiento continuo en la Empresa.

El seguimiento al proceso de planificacion de recursos destinados para inversion,
funcionamiento y operacion de la Empresa coordinado, permite procurar una planificacién
que atienda las necesidades de la Empresa,

. El seguimiento al proceso de planificacion de ingresos realizado, permite una planificacién

que se acerque al comportamiento esperado de ingresos de la Empresa.
El seguimiento a la ejecucion de los recursos planificados coordinado, permite gque se
oriente el cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

9. El seguimiento a las iniciativas de eficiencia en rentabilidad, gastos y costos contribuyen con
la orientacion de la gestion Empresarial hacia la sostenibilidad financiera.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
- Planeacion y control de Proyectos y estrategias de la Entidad
- Sistema integrado de Gestion
- Macroprocesos y procesos
- Clientes internos y externos
- Entidades y Entes de control
- Temas tarifarios
- Seguimieto y control al Plan General Estratégico.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
b) Planeacion estratégica, formulacién y evaluacion de proyectos.
c) Procesos empresariales de planificacion, y herramientas de seguimiento, de control y de
gestion.
d) Gestion y Modelacién de procesos
e) Modelacién de costos
f) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
g) Normas de contratacion estatal
h) Normas en servicio publicos domiciliarios
) Plan de ordenamiento territorial
j) Estatuto Organico del Distrito Capital
k) Plan estratégico de la Empresa
1) Sistema Integrado de Gestion
m)  Panorama de factores de riesgo
n) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
0) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. 'EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Politicas, lineamientos, indicadores y metas corporativas

- Mecanismos de seguimiento y control del Plan General Estratégico
- Tablero de Control

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VN REQUISITOS DEESTUDIO YEXPERIENGIA |
"EDUCACION | EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Economia, Administracién o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la le

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ciento ocho (108) meses de experiencia
académica de! area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Economia, Administracién o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacign del Empleo: Gerente

Cédigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia Corporativa Sistema Maestro
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, planeacion y ejecucion de politicas, programas y proyectos asociados
con la expansion y desarrollo de la infraestructura de los sistemas maestros de acueducto y
alcantarillado garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas corporativas de gestion, programas y proyectos para la operacion de
los sistemas maestros de acueducto y alcantarillado

2. Coordinar la asesoria a las otras dependencias de la Empresa en la identificacion de
objetivos y estrategias para el cumplimiento de las metas de la entidad.

3. Coordinar el control y seguimiento a las dependencias responsables de procesos con el fin
de dar cumplimiento de la normatividad aplicable.

4. Coordinar el proceso de incorporaciéon de costos ambientales y valoracion econémica
ambiental, en la priorizacién de proyectos y en la toma de decisiones.

5. Coordinar la elaboracién de la planeacion de expansion y el desarrollo de la infraestructura
de los sistemas maestros de acueducto y alcantarillado de acuerdo con el plan de
ordenamiento territorial y plan de desarrollo del Distrito Capital para garantizar la
prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado en el mediano y largo plazo.

6. Participar en el Programa de Ahorro y Uso Eficiente del Agua para que sea ejecutado
segun lo descrito en el programa.

7. Elaborar la planeacion estratégica y administrativa para el desarrollo de los proyectos de
los Sistemas Maestros de Acueducto y Alcantarillado.

8. Revisar los planes maestros de acueducto y alcantarillado con los respectivos estudios y
proyectos requeridos para la expansion y el desarrollo de la infraestructura de los sistemas
maestros de acueducto y alcantarillado.

9. Asesorar al Gerente General en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y
planes generales de la Empresa, con el fin de cumplir con las metas del area.

10.Planear y presentar para aprobacion el presupuesto general de gastos e inversiones de la
gerencia a su cargo para el periodo fiscal correspondiente y controlar su ejecucion.

11.Coordinar las investigaciones y estudios de relevancia para el mejoramiento de la gestion
de la Empresa.

12.Coordinar la planeacidn, ejecucion y control de las actividades necesarias para llevar a
cabo el Saneamiento del Rio Bogota, con las Autoridades Ambientales e Instituciones
publicas y privadas pertinentes.

13.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5,
para los cargos de “Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”.

~
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERO

N

" La formulacion de politicas vy adop‘c‘:vibn‘ de planes, pfogramas y proyectos efectuados,

. El asesoramiento a las otras dependencias de la Empresa efectuado, permite identificar

permiten cumplir con los objetivos y metas institucionales.
Las politicas corporativas de gestion, programas y proyectos formulados garantizan el
cumplimiento de la operacion de las Direcciones.

los objetivos y estrategias que cumplen con las metas de la Entidad.

La planeacién de expansion y el desarrollo de la infraestructura de los sistemas maestros
de acueducto y alcantarillado realizado garantizan el plan de ordenamiento territorial y
plan de desarrollo del Distrito Capital.

La planeaci6n estratégica y administrativa elaborada permite el desarrollo de los proyectos
de los Sistemas Maestros de Acueducto y Alcantarillado.

Los planes maestros de acueducto y alcantarillado con los respectivos estudios y
proyectos revisados, permite el desarrollo y la expansion de la infraestructura de los
sistemas maestros de acueducto y alcantarillado.

La coordinacion realizada a la planeacion, ejecucion y control de las actividades para el
Saneamiento del Rio Bogota, asegura la recuperacion del mismo y el cumplimiento de los
requermientos de las Autoridades Ambientales e Instituciones publicas y privadas
pertinentes.

Las politicas de la negociacion, adquisicién y gestion de los predios fijadas acorde con la
normatividad, permiten ejecutar obras de infraestructura o conservacion.

El presupuesto general de gastos e inversiones de la gerencia presentado garantiza la
aprobacion del periodo fiscal correspondiente.

Infraestructura de sistemas maestros de acueducto y alcantarillado
Conservacion del sistema hidrico

Actividades para el Saneamiento del Rio Bogota

Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

Formulacion y evaluacién de proyectos
Politicas publicas nacionales y distritales de servicios publicos domiciliarios
Normas ambientales
Disefio hidraulico y de construccion de redes de sistemas de acueducto y alcantarillado
Modelo de supervision e interventoria de estudios y disefios de proyectos
Normas Técnicas de Calidad.
Planes de inversion, tarifario, de desarrolio y POT Distrital
Plan de ordenamiento territorial
Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
Plan estratégico de la Empresa
Normas de contratacion estatal
Sistema Integrado de Gestion
Panorama de factores de riesgo
" Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
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[ o) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Planes maestros de acueducto y alcantarillado

- Proyectos de expansion del sistema maestro de acueducto y alcantarillado

- Politicas de gestion, programas y proyectos para la operacion de los sistemas
maestros de acueducto y alcantarillado

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

IX. ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ciento ocho (108) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley
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I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Cadigo: 039
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia Corporativa Servicio al Cliente
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentraiizada

; . PROPOSITO PRINCIPAL e
Dirigir la formulacion y ejecucion de politicas comerciales con el fin de lograr los objetivos y
metas institucionales relacionadas con la prestacion del servicio y la atencién al cliente.

1. Garantizar que las politicas comerciales relacionadas con la atencion al cliente, referentes a
cobertura, satisfaccion de clientes, eficiencia comercial y rentabilidad de los segmentos de
clientes se apliquen, para cumplir con las metas organizacionales.

2. Definir e implementar las politicas y estrategias de mercadeo, operacién e imagen corporativa
con el fin de asegurar la adecuada prestacion del servicio y el posicionamiento apropiado de
la Empresa.

3. Definir las politicas referentes a la prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado con el
fin de asegurar un servicio integral.

4. Asegurar y controlar que las condiciones del contrato especial de gestion se cumplan con el
fin de dar cumplimiento a lo pactado.

5. Dirigir y controlar la ejecucion de las inversiones y gastos requeridos para asegurar el
desarrollo integral de todos los procesos de servicio al cliente y gestion de mercadeo.

6. Definir las politicas relacionadas con la respuesta a Peticiones, Quejas y Reclamos que
realicen los clientes del servicio, para lograr la satisfaccion del cliente.

7. Analizar las proyecciones de demanda del servicio con el fin de formular estrategias de
expansion.

8. Formular y adoptar politicas de mejoramiento de la calidad y procesos para la reduccion de
los costos asociados.

9. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion de las zonas para medir el desemperfio de
las mismas.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5, para
los cargos de "Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”".

IV. CRITERIOS DEDESEMPENO

1. Las politicas y estrategias de mercadeo, operacion e imagen corporativa definidas aseguran
una adecuada prestacion del servicio.

2. Las politicas comerciales relacionadas con la atencién al cliente se aplican para satisfacer
las necesidades de los mismos.

K 3. Las inversiones y gastos dirigidas y controladas aseguran el desarrollo integral de todos los /
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procesos de servicio al cliente y gestion de mercadeo.

4. Las politicas de servicio de acueducto y alcantarillado definidas contribuyen a la satisfaccién
del cliente.

5. La incorporacion de nuevos clientes obedece a la ejecuciéon de alternativas estrategicas de
atencion al cliente.

6. Los analisis de proyecciones de demanda permiten el disefio de estrategias de expansion.

7. Las politicas relacionadas con la respuesta a Peticiones, Quejas y Reclamos que soliciten los
clientes del servicio son aplicadas oportunamente.

8. Las politicas de mejoramiento de la calidad y procesos adoptadas facilitan la reduccion de los
costos asociados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Servicios de acueducto y alcantarillado

- Contrato especial de gestion

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Normas en servicios publicos domiciliarios

b)  Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos

¢) Mecanismos de participacion ciudadana

d) Normas de contratacion estatal

e) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

fy  Plan de ordenamiento territorial

g) Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

h)  Plan estratégico Empresarial

i) Sistema Integrado de Gestion

j) Panorama de factores de riesgo

k)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Politicas de prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado
- Cumplimiento del contrato especial de gestion

- Andlisis de proyecciones de demanda

- Politicas de respuestas a Peticiones, Quejas y Reclamos

- Seguimiento a los indicadores de gestion de las zonas

3. De conocimiento
- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta |)

EDUCACION "EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.

Arquitectura, Economia, Administracion,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempenio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

CACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ciento ocho (108) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.

Arquitectura, Economia, Administracion,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Caodigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia de Tecnologia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de sistemas de tecnologia con
el proposito de fortalecer el logro de los objetivos estratégicos con especial énfasis en la
excelencia operacional y la sostenibilidad del recurso hidrico.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de los planes de accion que faciliten el cumplimiento de los objetivos y
metas en materia de tecnologia, con el fin de cumplir los planteamientos estratégicos de la
Empresa.

2. Dirigir la planeacion de los servicios internos a prestar por el area como son: consultoria,
investigaciones, conceptos, desarrollos, medicién y laboratorios, normalizacion técnica,
mantenimiento especializado, gestion documental, manejo y procesamiento de informacion y
creacion de bases de conocimiento para que estos servicios se presten en condiciones de
calidad, oportunidad y economia.

3. Incentivar, promover y liderar la investigacion y desarrollo tecnoldgico para orientar la
estrategia corporativa respecto a la aplicacion de estandares tecnolégicos y el desarrolio de
las actividades de la organizacion.

4. Dirigir la definicién de normas técnicas, estandares y el uso de mejores practicas para el
desarrollo de las actividades técnicas que realizan todas las areas de la Empresa.

5. Dirigir la creacion y optimizacién de sistemas de informacién gerenciales, técnicos y
especializados en acueducto y alcantarillado con el fin de contar con informacién confiable,
unificada y oportuna para la toma de decisiones.

6. Coordinar la adopcion de tecnologias y proveerlas para que los sistemas de informacién
apoyen y fortalezcan la gestion de la Empresa en la aplicacion de los procesos corporativos.

7. Promover y liderar planes de expansion de servicios especializados en busca de posicionar
a la Empresa como lider en temas técnicos y tecnolégicos en el sector del agua.

8. Dirigir proyectos especificos que requieren de conocimientos tecnolégicos y que se enmarca
en los objetivos estratégicos empresariales para que estos proyectos se desarrollen de
forma eficiente y generen valor y conocimientos para la organizacion.

9. Realizar la revision gerencial de politicas y proyectos especializados en temas de tecnologia
del agua y de la informacién para el beneficio de la organizacién en el desarrollo de las
actividades de todos los funcionarios de la organizacion.

10.Buscar nuevos negocios relacionados con la tecnologia para generar ingresos adicionales a
la Empresa.

11.Realizar proyectos especificos aplicando los desarrollos tecnolégicos logrando los beneficios
planteados en cada proyecto para la organizacion.

12.Revisar, aprobar y supervisar el funcionamiento de los acuerdos de servicios compartidos
suscritos por el area velando por su cumplimiento y tomando las acciones preventivas para
evitar inconvenientes en su realizacion.

\
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13.Garantizar la administracion y operacion eficiente de los sistemas de soporte tecnolégico e
informativo Empresarial, con el fin de mantener un sistema confiable y 6ptimo para su uso.
14.Revisar y controlar la planificacion de los gastos y costos de funcionamiento con el fin de

cumplir con los requerimientos del area.
15.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5, para
los cargos de “Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona’.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El proceso de planeacion estratégica y operativa de la Empresa realizado, contribuye a fijar
objetivos y metas empresariales.

2. La formulacion de los planes de accion que facilitan el cumplimiento de los objetivos y metas
en materia de tecnologia realizada, contribuye a cumplir los planteamientos estratégicos de
la Empresa.

3. La planeacion realizada de los servicios internos a prestar por el rea, contribuyen para que
estos servicios se presten en condiciones de calidad, oportunidad y economia.

4. La investigacion y desarrollo tecnolégico liderada y promovida, contribuye a orientar la
estrategia corporativa respecto a la aplicacion de estandares tecnol6gicos y el desarrollo de
las actividades de la organizacion.

5. La definicién de normas técnicas, estandares y el uso de mejores practicas, contribuye al
desarrollo de las actividades técnicas que realizan todas las areas de la Empresa.

6. La creacion y optimizacién de sistemas de informacién gerencial, técnica y especializada en
acueducto y alcantarillado, asegura informacién confiable, unificada y oportuna para la toma
de decisiones. proveer

7. La adopcion de tecnologias, facilitan que los sistemas de informacién apoyen y fortalezcan la
gestion de la Empresa en la aplicacién de los procesos corporativos.

8. Los planes de expansién de servicios especializados promovidos y liderados, contribuyen a
posicionar a la Empresa como lider en temas técnicos y tecnolégicos en el sector del agua.

9. Los proyectos especificos que requieren de conocimientos tecnolégicos y que se enmarca
en los objetivos estratégicos empresariales dirigidos, permiten que estos proyectos se
desarrollen de forma eficiente y generen valor y conocimientos para la organizacion.

10.Los planes de accién y acuerdos de gestion desarrollados, contribuyen con el logro de los
objetivos estratégicos empresariales.

11.La revisién gerencial de politicas y proyectos especializados realizados en temas de
tecnologia del agua y de la informacién, contribuyen en el desarrollo de las actividades de
todos los funcionarios de la organizacion.

12.Los nuevos negocios relacionados con la tecnologia, permiten generar ingresos adicionales
ala Empresa.

13.La administracién y operacion eficiente de los sistemas de soporte tecnologico e informativo
Empresarial, permiten mantener un sistema confiable y 6ptimo para su uso.

14.La planificacién de los gastos y costos de funcionamiento revisada y controlada, permite
cumplir con los requerimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION _

- Sistemas de informacién empresarial

- Desarrollos tecnolégicos

- Estructura tecnoldgica de informacién y de comunicaciones

- Clientes internos

- Sistemas de informacién gerenciales, técnicos y especializados en acueducto y
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alcantarillado

- Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnologias de informacién y comunicaciones

Sistemas de informacion empresarial

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos
Normas en servicios publicos domiciliarios

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISQ)

QP 00 TN
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==

VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién
- Desarrollos de sistemas de informacion empresarial

- Estrategias de Incorporacion de nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta k)

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia

academica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNAT%IVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ciento ocho (108) meses de experiencia

académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Economia o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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. ' IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Cadigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia Corporativa Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

I. PROPOSITOPRINCIPAL

Formular politicas Institucionales y adoptar planes, programas y proyectos para el desarrollo de
una gestion ambiental integral, asi como asegurar el cumplimiento de la normatividad ambiental

vigente. | ‘ I
~ 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Definir las politicas corporativas de gestion y desempefio ambiental para el cumplimiento de
la misién Institucional.

2. Coordinar el disefio, implementacién, seguimiento y control del sistema de gestion
ambiental — SGA-, para garantizar una gestién ambiental integral organizada.

3. Asesorar, apoyar y/o coordinar, a las dependencias de la Empresa en gestion ambiental, en
la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos, para que se incorporen
criterios y mejores practicas ambientales.

4. Garantizar la oportuna realizacion del control y seguimiento a las dependencias
responsables de procesos, actividades y proyectos de la Empresa, para dar cumplimiento a
la normatividad ambiental vigente.

5. Coordinar las relaciones de la Empresa con el Sistema Nacional Ambiental y el Sistema de
informacion ambiental del Distrito Capital para la coordinacion Institucional con autoridades
ambientales.

6. Gestionar el proceso de incorporacion de costos ambientales y valoracion econdémica
ambiental para la priorizacion de proyectos para la toma de decisiones.

7. Gestionar los asuntos relativos a tasas retributivas con las autoridades ambientales, con el
fin de cumplir con los requerimientos de Ley.

8. Coordinar y apoyar con las areas responsables de su ejecucién, el programa de ahorro y
uso eficiente del agua para contribuir a la adecuada utilizacién y conservacion de la misma.

9. Coordinar la realizacién de auditorias ambientales para dar cumplimiento a la normatividad
ambiental.

10.Coordinar las acciones correspondientes a la gestion del Plan Institucional de Gestion
Ambiental PIGA, Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV y demas planes de
gestion ambiental, con el fin de cumplir con los objetivos ambientales.

11.Planear y ejecutar los proyectos orientados a la recuperacion ecolégica y manejo sostenible
de los ecosistemas del sistema hidrico del Distrito Capitai para dar sostenibilidad al recurso
hidrico.

12.Coordinar la formulacién e implementacion del Plan de Educacion Ambiental de la Empresa,
con las areas responsables, con el fin de garantizar un programa Gnico que cumpla con los
requerimientos en educacion que tienen las diferentes areas y en general la Empresa

13.Realizar la planificacién, implantacién y seguimiento del componente socio-ambiental de los

\ planes de manejo ambiental de las cuencas abastecedoras, en coordinacion con la
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Direccion de Abastecimiento, con el fin de cumplir con los requerimientos de Ley.

14 Formular estrategias y proyectos que mitiguen el impacto ambiental de las obras
desarrolladas por la Empresa, en coordinacién con las areas ejecutoras, para mejorar la
gestion ambiental en torno a las obras y asegurar la implementacion de practicas
adecuadas en lo ambiental.

15.Coordinar las gestiones correspondientes para la obtencién y mantenimiento de permisos y
licencias ambientales, con el fin de cumplir con los requisitos de ley de forma eficaz y
oportuna.

16.Coordinar con las autoridades ambientales las gestiones relacionadas con los programas de
saneamiento y manejo de vertimientos para dar cumplimiento a la normatividad ambiental
vigente.

17.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5,
para los cargos de "Gerentes, Secretario General y Gerentes de Zona”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas corporativas de gestion y desempefio ambiental definidas, estan de acuerdo
con la gestion integral del recurso hidrico y garantizan el cumplimiento de la mision
institucional.

2. El disefio, implementacién, seguimiento y control del sistema de gestion ambiental,
garantiza la organizacion de una gestién ambiental integrada y da herramientas para el
adecuado seguimiento.

3. La asesoria prestada a las dependencias de la Empresa en la formulacion e implementacién
de planes, programas y proyectos en gestion ambiental, permiten que se incorporen
criterios y mejores practicas ambientales.

4. El control y seguimiento realizado a las dependencias responsables de procesos
ambientales, garantiza el cumplimiento de la normatividad ambiental.

5. El contacto permanente de la Empresa con el Sistema Nacional Ambiental y el sistema de
informacion ambiental del Distrito Capital, garantiza la coordinacion Institucional con
autoridades ambientales.

6. El proceso de incorporacion de costos ambientales y valoracion econémica ambiental
adelantado, permite la priorizacion de proyectos para la toma de decisiones.

7. Los asuntos relativos a tasas retributivas gestionados con las autoridades ambientales,
garantizan cumplir con los requerimientos de ley.

8. La coordinacién y apoyo brindado a las areas responsables de la gjecucion del programa de
ahorro y uso eficiente del agua, contribuye a la adecuada utilizacién y conservacion de la
misma.

9. Las auditorias ambientales realizadas, permiten dar cumplimiento al plan institucional de
gestion ambiental.

10.Las acciones correspondientes a la gestion del Plan Institucional de Gestion Ambiental
PIGA, plan de saneamiento y manejo de vertimientos PSMV y demas planes de gestion
ambiental debidamente coordinadas, permiten cumplir con los objetivos ambientales.

11.Los proyectos ejecutados orientados a la recuperacién ecologica vy manejo sostenible de los
ecosistemas del sistema hidrico del Distrito Capital, garantizan la sostenibilidad del recurso
hidrico.

12.La formulacion e implementacion del Plan de Educacion Ambiental de la Empresa,
coordinado con las areas responsables, garantiza que haya un programa unico que cumpla
con los requerimientos en educacién que tienen las diferentes areas y en general la
Empresa.

13.La planificacion, implantacién y seguimiento realizado al componente socio-ambiental de los
planes de manejo ambiental de las cuencas abastecedoras, garantiza el cumplimiento de
los requerimientos de ley.

14.La formulacion de estrategias y proyectos que mitiguen el impacto ambiental de las obras
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desarrolladas por la Empresa, permiten mejorar la gestion ambiental en torno a las obras y
asegurar la implementacion de practicas adecuadas en lo ambiental.

15.Las gestiones adelantadas correspondientes para la obtencion y mantenimiento de
permisos y licencias ambientales, permiten cumplir con los requisitos de ley de forma eficaz
y oportuna.

16.Las gestiones relacionadas con los programas de saneamiento y manejo de vertimientos
coordinados con las autoridades ambientales, permiten dar cumplimiento a la normatividad

ambiental vngente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Sistema de gestién ambiental — SGA

Sistema Nacional Ambiental y el Sistema de informacién ambiental del Distrito Capital
Obras desarrolladas por la Empresa

Macroprocesos y procesos

Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

Sistema Nacional Ambiental (SINA)

Politicas publicas en materia Ambiental

Normatividad Ambiental

Planes de Gestién Ambiental

Plan de ordenamiento territorial

Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado

Planes de desarrollo Nacional y Distrital

Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Normas en servicios ptiblicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion Panorama de factores de riesgo
Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Politicas corporativas de gestion y desempefio ambiental

- Plan de Educacion Ambiental de la Empresa

- Proyectos de recuperacion ecolégica y manejo sostenible de los ecosistemas del

sistema hidrico del Distrito Capital

- Estrategias y proyectos de mitigacion del impacto ambiental de las obras

desarrolladas por la Empresa

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Civil,  Ciencias
Naturales, Agronomia, Veterinaria o
Administracion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
orlaley.

Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX.  ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del é&rea de la Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Civil, Ciencias
Naturales,  Agronomia, Veterinaria o
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Ciento ocho (108) meses de experiencia
profesional relacionada.




0276

Hoja N° 34 de 166

acuedUCtO Resolllugi(;&;l° o1

u@} —uj- AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA De

( -k IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Cadigo: 039
Grado: 06
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Gerencia Zonas 1,2,3,4y5
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Servicio al Cliente

I PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y orientar las politicas operacionales con el fin de lograr los objetivos y metas
institucionales relacionadas con atencion al cliente en la zona.

Wk DESCR!PCION DE FUNCFONES ESENCiALES

1. Realizar seguimiento a Ia gestion de las areas a su cargo con el f in de optlmlzar el uso de los
recursos y tomar las decisiones correspondientes para el mejoramiento continuo en el
desarrolio de los procesos.

2. Coordinar la gestién de interventoria de las actividades desarrolladas por el Gestor con el fin
de validar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el mismo.

3. Coordinar la implementacién de las politicas relacionadas con Peticiones, Quejas y Reclamos
para dar respuesta oportuna a los clientes de la zona.

4. Proponer proyectos de infraestructura, atencién al cliente y comercializacion del producto con
el fin de mejorar la prestacion del servicio en la zona.

5. Coordinar las relaciones interinstitucionales pertinentes con el fin de atender las necesidades
comerciales y operativas de la zona.

6. Realizar seguimiento al desarrollo de los acuerdos de gestion y acuerdos industriales con el
fin de verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

7. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 5, para

Ios cargos de “Gerentes Secretano General y Gerentes de Zona

1. El segurmlento a la gestlén de Ias éreas asu cargo permlte el meJoramlento contmuo en el
desarrollo de los procesos.

2. La coordinacién de la gestién de interventoria de las actividades desarrolladas por el Gestor
permite validar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

3. La implementacién de las politicas de atencion a peticiones, quejas y reclamos garantiza la
respuesta oportuna a los clientes de la zona.

4. Los proyectos propuestos en materia de infraestructura, atencién al cliente y comercializacion
del producto se fijan con base en los recursos para inversién disponibles y las necesidades
de mejora en el servicio de la zona.

5. Las relaciones interinstitucionales establecidas permiten atender las necesidades comerciales
y operativas de la zona.

6. El seguimiento realizado al desarrollo de los acuerdos de servicio y acuerdos industriales
permite verificar su cumplimiento de los compromisos adquiridos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Servicios de acueducto y alcantarillado

\ - Contrato especial de gestién
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- Estructura de atencion a clientes internos y externos (Usuarios)

- Entidades y entes de control
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias en formulacion y evaluacion de proyectos

Mecanismos de participacién ciudadana

Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
Plan de ordenamiento territorial

Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacién estatai

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema integrado de gestion

Sistema de informacion Empresarial

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

ViL. EVIDENCIAS
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1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Estrategias de prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado
- Cumplimiento del contrato especial de gestion

- Analisis de proyecciones de demanda

- Politicas de respuestas a Peticiones, Quejas y Reclamos

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta m)

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
academica del area de Ia Ingenieria, | relacionada.

Arquitectura, Economia, Administracion,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualguier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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IX. ALTERNATWA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria,
Arquitectura, Economia, Administracion,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por fa ley.

Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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FUNCIONES GENERALES

ASESOR

. Desarrollar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestacion

de los servicios a cargo de la entidad.

. Preparar y presentar informes sobre la gestion realizada, con la oportunidad y periodicidad

requerida, con el fin de mostrar avance del cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

. Participar en la identificacion, andlisis y valoracion de los riesgos inherentes a los procesos de

la Empresa para proponer, ejecutar y controlar las acciones y politicas de administracion de
riesgos.

. Representar a la Empresa, cuando sea designado, ante instituciones gubernamentales y

privadas con el fin de cumplir y fortalecer ia gestion institucional.

. Participar en los comités que sea designado y presentar las propuestas para el desarrollo de

la gestion Institucional.

. Participar en la definicion e implementacion de politicas, planes y programas para el

fortalecimiento del auto cuidado y cuidado de los equipos de trabajo bajo la normatividad y
sistemas de calidad OSHAS.

. Participar en la definicion e implementacién de la politica corporativa de desemperfio

ambiental con el fin de prevenir, mitigar y/o controlar los impactos ambientales negativos o
fortalecer los impactos ambientales positivos.

. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la

naturaleza de las funciones del cargo.

\
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L. IDENTIFICACION

Nivel Jaraquico: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 06

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada
 GERENCIA GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPS

Asesorar al Gerente General en los diferentes proyectos del orden técnico, operativo, comercial,

financiero y administrativp, con el fin de desarrollar los programas que adelantehlfa Empresa. _
. . DESCRIPGION DEFUNCIONESESENCIALES =

1. Asesorar al Gerente en la formulacion de politicas institucionales y en la adopcion de planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

2. Evaluar la gestion en aspectos de caracter administrativo, técnico y regulatorio de las
diferentes areas para desarrollar los proyectos establecidos por la Gerencia General.

3. Asesorar al Gerente en lo relacionado con la estructura de costos y tarifas derivada de la
aplicacion del marco regulatorio y normativo vigente para aplicarlos a los usuarios de la
Empresa.

4. Asesorar en la evolucion y ejecucién del plan de contrataciéon de la Entidad para lograr un
adecuado desarrollo de los procesos contractuales.

5. Asesorar al Gerente en la adopcién de parametros que sirvan como elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionados con la ejecucion y monitoreo de los planes y programas
de la Empresa.

6. Asistir al Gerente en el cumplimiento de los cronogramas e indicadores de las metas
definidas para el normal desarrollo de las actividades asignadas.

7. Asesorar al Gerente en la interpretacion y aplicacion de la normatividad interna y externa
para el cumplimiento las metas y objetivos institucionales.

8. Asesorar y realizar el seguimiento a los diferentes convenios que la Empresa suscriba con el
proposito de contribuir con las metas y objetivos.

9. Asesorar en las politicas, planes, programas y proyectos adoptados por la Entidad para
informar a la Gerencia General sobre el desarrolio de los mismos.

10.Elaborar y presentar informes periodicos al Gerente General para mantenerlos actualizados
sobre la gestion realizada.

11.Realizar el andlisis de los indicadores del tablero de control con el fin de determinar acciones
necesarias para el mejoramiento de la gestion institucional.

12.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 37,
para el cargo de "Asesor”.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacién de politicas institucionales y la adopcion de planes, programas y proyectos,
aseguran el cumplimiento a la mision de la Entidad.

2. La gestion de los aspectos de caracter administrativo, técnico y regulatorio, ante las
diferentes areas, garantiza el desarrollo de los proyectos establecidos por la Gerencia

General. .

\
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9.

10.

11

La estructura de costos y tarifas del marco regulatorio y normativo vigente, permite aplicarios
a los usuarios de ta Empresa.

El seguimiento a la evolucion y ejecucion del plan de contratacién de la Entidad y la
interlocucion entre las diferentes areas efectuada, garantiza el desarrollo de los procesos de
contratacion.

. Los conceptos emitidos a los requerimientos por Entes de Control, de conformidad con las

con las politicas institucionales, garantiza el cumplimiento oportuno y eficiente.

El cumplimiento de los cronogramas e indicadores de las metas definidas, permite el normal
desarrollo de las actividades asignadas.

. Lainterpretacion y aplicacion de la normatividad interna y externa, garantiza e! cumplimiento

de las metas y objetivos corporativos.

El seguimiento a los diferentes convenios que la Empresa suscribe, permite contribuir con las
metas y objetivos institucionales.

Los informes periédicos realizados al Gerente General, garantizan mantenerlo actualizado
sobre la gestion realizada.

La asistencia a los comités programados permiten mantener informado al Gerente General.

.El seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos adoptados por la Entidad

permiten que se ejecuten de acuerdo a su planeacion.

V. 'RANGO O CAMPO DE APLICACION

Areas de la Empresa

Proyectos, estrategias, politicas
Conceptos para entes de control
Macroprocesos y procesos corporativos
Entidades y entes de controi

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacién de proyectos

Estados financieros

Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
Conocimiento de la Administracién Publica

Estructura del estado

Plan de ordenamiento territorial

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupciéon

Normas de contratacion estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Contrato especial de gestion

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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ViI. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Asesorias para planes, programas y proyectos operativos, estratégicos y de gestion
- Asesorias técnicas, juridicas, operativas y estratégicas

3. De conocimiento
- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VIl REQUISITOS DEESTUDIO YEXPERIENCIA
EDUCACION ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
académica de las areas de la Ingenieria, | relacionada.

Arquitectura, Economia, Administracion,
Contaduria, Finanzas, Ciencias Sociales,
Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
Naturales, Agronomia, Veterinaria o Ciencias
de la Salud.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier disciplina|Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
académica de las dreas de la Ingenieria, | profesional relacionada.

Arquitectura, Economia, Administracion,
Contaduria, Finanzas, Ciencias Sociales,
Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
Naturales, Agronomia, Veterinaria o Ciencias
de la Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Cadigo: 115

Grado: 08

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Imagen Corporativa vy
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las actividades necesarias para cumplir con las politicas de comunicaciones

internas y externas de acuerdo con las disposiciones vigentes determinadas por la Gerencia
General de la Empresa.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos de Comunicacion Interna para facilitar las actividades diarias del personal
de la Empresa en el marco de la Gestién Institucional

2. Disefar e impulsar la organizacion de eventos y campafias de difusion con el fin de promover
los servicios de la Empresa.

3. Evaluar el impacto de las campafias ejecutadas de la Empresa, con el objetivo de medir su
aceptacion en los clientes internos y externos.

4. Coordinar y controlar la informacion suministrada a los medios de comunicacion de acuerdo
con las politicas establecidas con el fin de promover el buen nombre de la Empresa.

5. Mantener una comunicacion efectiva con las agencias de divulgacion con el fin de maximizar
los procesos de publicidad siempre y cuando se requiera.

6. Hacer cumplir el Manual de Imagen Corporativa al interior de la Organizacién con el fin de
promover en los empleados mayor sentido de pertenencia por la Empresa.

7. Dirigir y disefiar los procesos de divulgacion, incluidos afiches, cartillas, logotipos,
calcomanias, sellos, simbolos, ilustraciones y demas artes requeridos por la Empresa, de
acuerdo con los requerimientos establecidos para cada camparfia o publicacion.

8. Administrar los recursos financieros que se asignen para la ejecucion de actividades de
investigacion, desarrollo con el objetivo de garantizar el mantenimiento de los procesos de
publicitarios.

9. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,
para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos de comunicacién interna coordinados facilitan la gestion institucional de la
Empresa.

2. Los eventos y campafias de difusion disefiados e implementados fortalecen la imagen
corporativa de la Empresa.

3. Las camparfias ejecutadas en la Empresa, implementadas y evaluadas contribuyen al
mejoramiento de las estrategias de comunicacién.

4. El manual de imagen corporativa de la Empresa divulgado, permite promover y fortalecer el
sentido de pertenencia hacia la Entidad.

5. La implementacion de material de divulgacion es disefiado acorde con el objeto de la
campafa.

\ 6. Los recursos financieros administrados garantizan el mantenimiento de los procesos /
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publicitarios.
Los informes sobre la gestién administrativa preparados son Utiles para el superior inmediato.

V. RANGOO CAMPO DE APLICACION

Procesos de comunicacién interna y externa
Imagen corporativa

Medios de comunicacion

Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

Vi, CONOGIMIENTS BASICOS D ES

Mahejo de med\ios de cdmuhicabién
Metodologias de investigacion y formulacion de proyectos

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Politicas de comunicaciones internas y externas
- Disefios de eventos y campafias de difusion

a)
b)
c) Normatividad publicitaria
d) Normatividad en contratacion estatal
e) Plan estratégico de la Empresa
f)y  Sistema Integrado de Gestion
g) Panorama de factores de riesgo
h)
i)
1. De desempefio
- N/A
2. De producto
- Manual de imagen Corporativa
3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta i)

“EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Comunicacion | profesiona relacionada.

Social, Mercadeo, Publicidad o Periodismo.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempeifio.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Comunicacion
Social, Mercadeo, Publicidad o Periodismo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. . IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 08

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada
‘GERENCIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia en el desarrollo de los planes, programas y proyectos ejecutados con el
fin de cumplir con los objetivos institucionales.

W Sesamp O e rOONE RO OALER.

1. Asesorar a la Gerencia en la planeaci6n estratégica y administrativa para el desarrollo de sus
proyectos.

2. Asistir a la Gerencia en la gestién de la planeacion tactica para garantizar la efectiva
ejecucioén de las inversiones.

3. Asesorar en la formulacién y priorizacion de los proyectos con las respectivas fichas tecnicas
requeridos para garantizar su ejecucion en los programas de inversion.

4. Asesorar y participar en la revision de documentos, normas, especificaciones técnicas,
términos de referencia, informes, estudios y proyectos de la Gerencia, para contribuir al
aseguramiento de la calidad de los productos.

5. Asesorar a la Gerencia en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas, planes,
programas y proyectos generales del area.

6. Asesorar y realizar seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos del
area, asi como la prestacion de servicios compartidos a cargo de la misma.

7. Asesorar y acompaifiar a la Gerencia en la coordinacion y control de los procesos de
contratacién y en los convenios que le sean asignados de conformidad con la normatividad
aplicable.

8. Asesorar a la Gerencia en la interpretacion y aplicacion de la normatividad interna y externa.

9. Asistir a los Comités que sean programados cuando sea delegado por el Gerente, con el fin
de informarle sobre los temas tratados.

10.Asesorar a la Gerencia en la autoevaluacién referente al manual estandar de control interno
MECI.

11.Asesorar a la Gerencia en los requerimientos presupuestales que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos definidos.

12.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 37,
para jos cargos de “Asesor”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La planeacién estratégica implementada en el area contribuye al fortalecimiento del
desarrollo de los proyectos.

2. La gestion de la planeacion tactica asistida garantiza una efectiva ejecucion de las
inversiones.

3. La formulacion y priorizacion de los proyectos del area se realiza aplicando las respectivas
fichas técnicas.
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( 4. La revision de documentos, normas, especificaciones técnicas, términos de referencia, \
informes, estudios y proyectos de la Gerencia de area garantizan el aseguramiento de la
calidad de los productos.

5. La ejecucion de los planes, programas, proyectos y servicios compartidos, contribuyen al
cumplimiento de los indicadores y metas.

6. La coordinacion y control del proceso de contratacion y convenios, se ejecutan cumpliendo la
normatividad vigente.

7. La asistencia a los Comités programados permiten mantener informado al Gerente.

8. Los convenios celebrados asignados, controlados y ejecutados contribuyen al desarrolio del
plan estrategico del area.

9. La autoevaluacion del manual estandar de Control Interno MECI, fortalecen la gestion
institucional y estan acorde con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Areas de la Empresa

- Proyectos, estrategias, politicas

- Conceptos para entes de control

- Macroprocesos y procesos corporativos
- Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Evaluacion de proyectos

Estados financieros

Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
Conocimiento de la Administracion Publica

Estructura del estado

Plan de ordenamiento territorial

Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estrategico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Asesorias para planes, programas y proyectos operativos, estratégicos y de gestion
- Asesorias técnicas, operativas y estratégicas

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta n)

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica de las areas de la Ingenieria, | profesional relacionada.

Arquitectura, Economia,  Administracion,
Contaduria, Finanzas, Ciencias Sociales,

Derecho, Ciencias  Politicas, Ciencias L
Naturales, Agronomia, Veterinaria o Ciencias
de la Salud.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempenfio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica de las areas de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Arquitectura, Economia, Administracién,
Contaduria, Finanzas, Ciencias Sociales,
Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
Naturales, Agronomia, Veterinaria o Ciencias
de la Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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FUNCIONES GENERALES

DIRECTORES Y JEFES DE OFICINA

1. Implementar planes y programas para el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

2. Participar en la definicion del Plan Estratégico de la Empresa y ejecutar las acciones
estrategicas del area, con el fin de dar cumplimiento al logro de los objetivos corporativos.

3. Contribuir en el mejoramiento de los procesos y procedimientos del area, con el fin de cumplir
con las metas y objetivos de la Empresa.

4. Desarrollar o participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza del area a cargo.

5. Planificar y controlar la ejecucion de los recursos de inversion, operacion ¢ funcionamiento
del area, que permitan cumplir las metas de gestidn propuestas en concordancia con el
direccionamiento estratégico.

6. Preparar y presentar informes sobre la gestion realizada por area, con la oportunidad y
periodicidad requerida, con el fin de mostrar avance del cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

7. Dar respuestas a entes de control, instancias judiciales, organizaciones publicas y privadas y
personas naturales con el fin de garantizar la gestion y responsabilidad Empresarial.

8. Implementar politicas o programas de generacién y conservacién del conocimiento, para
promover una cultura de gestién del conocimiento e innovacion a nivel institucional.

9. Gestionar solicitudes de contratacion, modificaciones de contratos, revisiones de presupuesto
y demas solicitudes de servicio de apoyo para adelantar la gestién contractual segun los
lineamientos del sistema de gestion del proceso de contratacion y compras.

10.Coordinar la identificacion, analisis y valoracion de los riesgos inherentes a los procesos que
se desarrollan en el area para proponer, ejecutar y controlar las acciones y politicas de
administracion de riesgos.

11.Ejercer la interventoria o supervisién técnica de los contratos que se celebren al interior del
area para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los mismos.

12.Representar a la Empresa ante instituciones gubernamentales y privadas con el fin de
fortalecer la gestion institucionai.

13.Participar y presentar propuesta, en los comités que sea designado para cumplir el desarrollo
de la gestion Institucional.

14.Desarrollar con el personal a cargo los acuerdos de gestién del area teniendo en cuenta el
direccionamiento estratégico para contribuir con el logro de los objetivos corporativos.

15.Aprobar y supervisar la ejecucion de los acuerdos de servicios compartidos suscritos por el
area para garantizar su cumplimiento.

16.Asegurar la gestion del programa de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en los
procesos a su cargo, facilitando espacios y recursos necesarios, con el fin de contribuir en la
disminucion y control de la accidentalidad y las enfermedades profesionales

17.lmplementar las politicas, planes y programas para el fortalecimiento del auto cuidado y
cuidado de los equipos de trabajo bajo la normatividad y sistemas de calidad OSHAS.

18.Asegurar que se apliquen los planes, programas y proyectos ambientales para el
cumplimiento de los procesos a su cargo, con el fin de contribuir en la mitigacién, prevencion
y/o control del impacto ambiental negativo, en coordinacion con las areas ejecutoras.

19.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza de las funciones del cargo.

\




f“)x © y Resolucion N° 0 2 7
¢ acuedugtg e 0

4 ;\ )

, L. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Investigaciones Disciplinarias
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

: o ’PPOS}'r!fO PRINCIPAL .
Dirigir los asuntos disciplinarios que se adelanten en la Empresa de acuerdo con la normatividad
vigente, para tener un contr s acciones realizadas por los funcionarios.
et o ol IPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

1. Ordenar y coordinar la ejecucion de las investigaciones preliminares necesarias para determinar
la existencia de falta disciplinaria y facilitar su calificacién si la hubiere.

2. Coordinar el tramite y sustanciacion de los procesos disciplinarios en primera instancia que se
adelanten contra los trabajadores y servidores publicos de la Empresa, con el fin de cumplir con
los lineamientos y procedimientos establecidos por el orden juridico.

3. Controlar la notificacion y la publicacién en los casos a que haya lugar con el fin de cumplir con
la normatividad vigente.

4. Suministrar a los entes de control, cuando sea requerido los expedientes y documentos, con el
fin de realizar el seguimiento a las investigaciones que adelante la Unidad.

5. Evaluar e implementar controles de la documentacion y archivo de la oficina, para garantizar |a
confidencia de los mismos.

6. Documentar las investigaciones preliminares y definitivas, para proferir en derecho las
decisiones y fallos.

7. Suministrar al Gerente General o funcionario designado en segunda instancia los antecedentes
y pruebas de las investigaciones falladas, para atender las apelaciones o quejas presentadas
por los funcionarios investigados.

8. Informar y suministrar a la autoridad competente en cualquier momento de la investigacion las
pruebas y antecedentes que se requieran para la formulacion de la denuncia penal.

9. Preparar y presentar las denuncias penales contra funcionarios de la Empresa o personas
ajenas a ellas, cuando existan méritos conforme a la normatividad vigente.

10.Evaluar y analizar el comportamiento estadistico de las faltas para recomendar las acciones
pertinentes.

11.Evaluar el contenido de las quejas o informes para definir la clase de proceso a tramitar y hace
el reparto interno de expedientes.

13.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

1. Los procesos disciplinarios disefiados e implementados corresponden a las normas legales
vigentes.

2. La coordinacion realizada del tramite y sustanciacion de los procesos disciplinarios en primera
instancia que se adelanten contra los trabajadores y servidores publicos de la Empresa, permite
cumplir con los lineamientos y procedimientos establecidos por el orden juridico.

3. La informacion suministrada a los Entes de control, cuando sea requerido los expedientes y

k documentos, permite realizar el seguimiento a las investigaciones que adelante la Unidad. /
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La investigacion de faltas disciplinarias permiten mejorar la gestién de la Empresa.

La confidencialidad de los documentos archivados en la Unidad permiten mayor credibilidad de
su gestion.

La implementacion de controles para la documentacion garantizan la transparencia de la
gestion.

Las denuncias penales contra los funcionarios de la Empresa son determinadas bajo la
normatividad vigente.

El analisis estadistico de las faltas permiten tomar acciones para mejorar la gestion del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

~

Empleados publicos y trabajadores oficiales (servidores publicos)
Expedientes y documentos de procesos disciplinarios
Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Derecho procesal
b) Derecho laboral
¢) Derecho Penal
d) Conocimiento de la Administracion Publica
e) Estructura del estado
f)  Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
g) Normas de contratacion estatal
h)  Normas en servicios publicos domiciliarios
i) Plan estrategico de la Empresa
J)  Sistema Integrado de Gestion
k)  Panorama de factores de riesgo
1) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
m) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
VIl. EVIDENCIAS
1. De desempefio
- NA
2. De producto
- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Procesos disciplinarios a servidores publicos
3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta m)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area del Derecho. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad

J/
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relacionado con las funciones de! cargo o el \
area de desempeiio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION - “EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
académica del area del Derecho. relacionada.

Tarjeta profesional en jos casos requeridos
por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno y Gestién

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de Entidad Descentralizada

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Evaluacion de los procesos de control interno aplicados en las diferentes areas de la
Empresa con el fin de brindar asesoria y dar continuidad al proceso administrativo, reevaluar los
planes establecidos e introducir los correctivos necesarios.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos y aprobar el Plan de Accion Anual (Acuerdo de Gestion) del area,
con el fin de cumplir con el Plan General Estratégico de la Empresa.

2. Coordinar la verificacion de los controles de los procedimientos y actividades de la Empresa,
con el fin de ser cumplidos por los responsables de su ejecucion.

3. Coordinar el control del cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes y
programas, proyectos y metas de la Empresa con el fin de efectuar seguimiento y sugerir los
ajustes necesarios.

4. Informar permanentemente a los directivos de la Empresa acerca del estado del Sistema de
Control Interno, con el fin de corregir las fallas detectadas en su cumplimiento.

5. Realizar la coordinacion de las auditorias internas en la Empresa, mediante la practica de la
auditoria de legalidad, financiera, operativa, sistemas de informacion, ambiental, gestion y
resultados, riesgos y demas sistemas, con el fin de proponer las recomendaciones o ajustes
necesarios para el mejoramiento de la gestion.

6. Establecer lineamientos de divulgacion para fomentar la cultura de control de los funcionarios
de la Empresa.

7. Coordinar la evaluaciéon y seguimiento de la implementacion de los sistemas de calidad
aplicables para la Empresa con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los lineamientos establecidos en el Plan de Accién Anual (Acuerdo de Gestion) del area,
permite cumplir con el Plan General Estratégico de la Empresa.

2. La verificacion de los controles de los procedimientos y actividades de Ia Empresa efectuado,
permiten ser cumplidos por los responsables de su ejecucion.

3. El control del cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes y programas,
proyectos y metas de la Empresa efectuado, garantiza realizar el seguimiento y sugerir los
ajustes necesarios.

4. La informacion permanentemente efectuada a los directivos de la Empresa acerca del estado
del Sistema de Control Interno, permite corregir las fallas detectadas en su cumplimiento.

5. La coordinacion de las auditorias internas en la Empresa, mediante la practica de la auditoria
de legalidad, financiera, operativa, sistemas de informacion, ambiental, gestion y resultados,

\ riesgos y demas sistemas efectuada, permite proponer las recomendaciones o ajustes )
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necesarios para el mejoramiento de la gestion.

\

6. Los lineamientos de divulgacién realizados, permiten fomentar la cultura de control de los
funcionarios de la Empresa.

7. La implementacion de los sistemas de calidad aplicados, garantiza cumplir con la normatividad
vigente.

8. La evaluacion y seguimiento de la implementacion realizada a los sistemas de calidad
aplicables para la Empresa, permite cumplir con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Macroprocesos y procesos

- Controles de los procedimientos y actividades de la Empresa

- Auditoria de legalidad, financiera, operativa, sistemas de informacién, ambiental, gestion y

resultados, riesgos y demas sistemas

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

a) Planes de auditoria

b) Normatividad de control interno

c) Auditoria financiera, operativa, ambiental y de gestion

d) Estados financieros

e) Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

f)y  Conocimiento de la administracion publica

g) Plan de ordenamiento territorial

h) Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

iy  Normas de contratacion estatal

i) Normas en servicios publicos domiciliarios

k) Plan estratégico de la Empresa

I} Sistema Integrado de Gestién

m) Panorama de factores de riesgo

n) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

o) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl. EVIDENCIAS

1. De desempeno
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento dei acuerdo de gestiéon

- Planes y programas estratégicos y de gestién
- Informes de auditorias independientes

- Seguimiento a planes de mejoramiento

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Sesenta (60) meses de experiencia profesional
académica del area de Ila Economia, |relacionada.

Administracion, Contaduria, Ingenieria,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
académica del area de la Economia, |profesional relacionada.

Administracion, Contaduria, Ingenieria,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.
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FUNCIONES GENERALES

JEFES DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA

1. Implementar planes y programas para el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

2. Participar en la definicion del Plan Estratégico de la Empresa y ejecutar las acciones
estratégicas del area, con el fin de dar cumplimiento al logro de los objetivos corporativos.

3. Contribuir en el mejoramiento de los procesos y procedimientos del area, con el fin de cumplir
con las metas y objetivos de la Empresa.

4. Desarrollar o participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza del area a cargo.

5. Planificar y controlar la ejecucién de los recursos de inversion, operacion 6 funcionamiento
del area, que permitan cumplir las metas de gestién propuestas en concordancia con el
direccionamiento estratégico.

6. Preparar y presentar informes sobre la gestién realizada por area, con la oportunidad y
periodicidad requerida, con el fin de mostrar avance del cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

7. Dar respuestas a entes de control, instancias judiciales, organizaciones publicas y privadas y
personas naturales con el fin de garantizar la gestion y responsabilidad Empresarial.

8. Implementar politicas o programas de generacién y conservacion del conocimiento, para
promover una cultura de gestion del conocimiento e innovacién a nivel institucional.

9. Gestionar solicitudes de contratacion, modificaciones de contratos, revisiones de presupuesto
y demas solicitudes de servicio de apoyo para adelantar la gestién contractual segun los
lineamientos del sistema de gestion del proceso de contratacién y compras.

10.Coordinar la identificacion, analisis y valoracion de los riesgos inherentes a los procesos que
se desarrollan en el area para proponer, ejecutar y controlar las acciones y politicas de
administracion de riesgos.

11.Ejercer la interventoria o supervisién técnica de los contratos que se celebren al interior del
area para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los mismos.

12.Participar y presentar propuesta, en los comités que sea designado para cumplir el desarrollo
de la gestion Institucional.

13.Desarrollar con el personal a cargo los acuerdos de gestion del area teniendo en cuenta el
direccionamiento estratégico para contribuir con el logro de los objetivos corporativos.

14.Aprobar y supervisar la ejecucion de los acuerdos de servicios compartidos suscritos por el
area para garantizar su cumplimiento.

15.Asegurar la gestion del programa de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en los
procesos a su cargo, facilitando espacios y recursos necesarios, con el fin de contribuir en la
disminucién y control de la accidentalidad y las enfermedades profesionales

16.Implementar las politicas, planes y programas para el fortalecimiento del auto cuidado y
cuidado de los equipos de trabajo bajo la normatividad y sistemas de calidad OSHAS.

17 Asegurar que se apliquen los planes, programas y proyectos ambientales para el
cumplimiento de los procesos a su cargo, con el fin de contribuir en la mitigacion, prevencion
y/o control del impacto ambiental negativo, en coordinacion con las areas ejecutoras.

18.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza de las funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Codigo: 115
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Juridico

OFICINA ASESORIA LEGAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y resolver consultas y asesorias juridicas propendiendo para que sus hechos, actos y
operaciones se ajusten a la legalidad y prevenir los riesgos juridicos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y asesorar la emisiéon de conceptos juridicos y resolver consultas sobre interpretacion
de las normas legales, actos administrativos y contratos que sean solicitados por las
diferentes areas de la Empresa, con el fin de soportar juridicamente las decisiones y
compromisos de la Entidad.

2. Coordinar con las diferentes areas de la Empresa las respuestas a las reclamaciones
formuladas por los contratistas de la Empresa, con el fin de unificar los criterios juridicos en
defensa de los intereses de la Entidad y mitigar el dafio antijuridico provocado.

3. Asesorar sobre los temas, asuntos y documentos que sean sometidos a su consideracion
por las diferentes areas de la Empresa relacionados con aspectos juridicos, con el fin de que
cumplan las formalidades y demas requisitos establecidos por la ley para cada caso en
particular.

4. Asesorar a las diferentes areas de la Empresa en la elaboracion de minutas y formatos que
estas requieran, para el desarrollo de sus actividades buscando que cumplan en forma
adecuada los lineamientos juridicos.

5. Revisar y adecuar los proyectos de actos administrativos que sean sometidos a su
consideracion para que se ajusten a los parametros establecidos por la Constitucion, la ley y
los reglamentos internos.

6. Dirigir y controlar las notificaciones, publicaciones y comunicaciones de los actos
administrativos de caracter particular y general, proferir las constancias de ejecutoriedad y
autenticar los mismos cuando se requiera, con el fin de garantizar el debido proceso y vigilar
que se haya agotado debidamente la via gubernativa, cuando sea del caso.

7. Coordinar el registro de los actos administrativos que notifica, publica y comunica la Oficina,
en el normograma Yy, expedir copias auténticas de los mismos cuando se requiera, con el
objeto de conservar la memoria institucional en la parte pertinente.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 54,
para el cargo de “Jefe de Oficina Asesora de Juridica”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los conceptos juridicos realizados y asesorias prestadas a las diferentes dependencias de la
Empresa, se rigen por las leyes, normas, decretos y reglamentos sefalados para cada caso
en particular, esto permite que haya unidad de criterio juridico, en pro de la defensa de los
intereses de la Empresa.

\ 2. Las respuestas a reclamaciones contractuales y extracontractuales son elaboradas en /
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. Los formatos y las minutas que las areas de la Empresa, requieren para el normal desarrollo

. Los proyectos y los actos administrativos expedidos por la Empresa estan de acuerdo con

coordinacion con el area respectiva lo que permite unificar criterios para lograr una adecuada
defensa de los intereses de la Empresa.

Las recomendaciones revisadas y formuladas de los documentos sometidos a consideracion
por las areas de la Empresa sobre aspectos juridicos, garantizan que las decisiones que se
tomen cumplan con las formalidades y requisitos establecidos por la ley.

de sus actividades son elaborados de acuerdo a las Ultimas disposiciones normativas y
jurisprudenciales, esto garantiza que cumplan en forma adecuada los lineamientos juridicos
sefalados para cada caso en particular de acuerdo a los distintos requerimientos.

los parametros sefalados por la ley esto permite que sean ejecutados y cumplidos de
acuerdo a la especialidad.

Las notificaciones, publicaciones y comunicaciones de los actos administrativos asi como las
constancias de ejecutoriedad proferidas y autenticaciéon de las mismas permiten garantizar el
debido proceso y vigilar que se haya agotado debidamente la via gubernativa.

El registro de los actos administrativos notificados y publicados por la Oficina en el
normograma, permite conservar la memoria institucional en la parte pertinente y la
transparencia en los actos proferidos.

Procesos juridicos
Normas legales, actos administrativos y contratos
Areas de las Empresa

Clientes internos y externos
Entidades y entes de control

Organizacion y funcionamiento del Estado

Constitucion Politica

Estatuto de Bogota

Normatividad administrativa, laboral, comercial y civil
Doctrina y jurisprudencia en temas relacionados con el area
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos
Normatividad sobre accién de repeticion

Planes de desarrolio Distrital

Plan de ordenamiento territorial

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa.

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

contratos

caracter particular y general

3. De conocimiento

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Conceptos juridicos de interpretacion de las normas legales, actos administrativos y

- Conceptos de proyectos de actos administrativos
- Notificaciones, publicaciones y comunicaciones de los actos administrativos de

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta q)

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempeno.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX."ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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il. . IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cadigo: 115
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Juridico

OF%C?NA ASESBRA QE REPRESENTACION JUDICIAL Y AC‘T UACION
ABMIN!&TRATWA -

n Paapés O PRINCIPAL

Representar judicial y admlmstratlvamente ala Empresa en todos los procesos y actuaciones
administrativas en que esta sea parte, con el fin de que se ejerza la legitima defensa de los
mtereses de la Em resa

e . e . e il L G

1. Representar a la Empresa en los procesos judiciales, arbitrales, actuaciones admlmstratlvas y
conciliaciones prejudiciales y judiciales que le sean asignados y adelantar los tramites
correspondientes, con el fin defender los intereses de la entidad.

2. Coordinar el trabajo de representacioén judicial de los abogados internos y externos de la
Empresa ante los despachos judiciales y en las actuaciones administrativas, en los procesos
en los que ella sea parte, buscando proteger los intereses de la entidad y la debida
conservacion del patrimonio publico.

3. Coordinar la respuesta y seguimiento de las acciones constitucionales, con el fin de incoar los
respectivos recursos dentro de los términos establecidos por la ley.

4. Interponer en forma directa o a través de apoderado judicial ante la autoridad competente, las
denuncias penales a que haya lugar, para la defensa de los intereses de la Empresa.

5. Coordinar con las demas dependencias de la Empresa el recaudo de las pruebas y demas
documentos que se requieran, con el fin de ejercer una adecuada representacién judicial y
administrativa en los diferentes procesos en los que la Empresa sea parte, en las respectivas
instancias judiciales.

6. Representar a la Empresa en las conciliaciones prejudiciales, con el fin de establecer los
procesos a conciliar buscando la proteccion y defensa de los intereses de la Empresa.

7. Someter a consideracion del comité de conciliacion el estudio y decisién de las acciones de
repeticién de conformidad con la ley, con el fin de proteger los intereses economicos de la
Empresa.

8. Asesorar e informar a cada una de las dependencias, sobre los riesgos en instancias
judiciales de la Empresa, y orientar en los posibles mecanismos alternativos de soluciones de
conflictos, con el fin de prevenir el riesgo antijuridico.

9. Gestionar y coordinar las actividades relacionadas con el pago de gastos procesales,
condenas judiciales y decisiones de pago contenidas en actos administrativos en contra de la
Empresa, para dar cumplimiento a las decisiones judiciales.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 54,
para el cargo de “Jefe de Oficina Asesora de Juridica”.

iv. CRITER!OS DE DESEMPENO

1. La representacion judicial ejercida ante los despachos Judlmales y en las actuaciones

\
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administrativas, en los procesos que sea parte garantiza la defensa de los intereses de la
entidad y la debida proteccion del patrimonio publico.

2. El trabajo de representacion judicial de los abogados internos y externos de la Empresa ante
los despachos judiciales y en las actuaciones administrativas, en los procesos que sea parte
garantiza la defensa de los intereses de la entidad y la debida proteccion del patrimonio
publico.

3. La respuesta y seguimiento a las acciones constitucionales permite incoar los respectivos
recursos dentro de los términos establecidos por la ley.

4. Las denuncias penales interpuestas en forma directa a través de apoderado judicial ante la
autoridad competente garantiza la defensa de los intereses de la Empresa.

5. El recaudo de las pruebas y documentos que se requieran coordinados con las areas de la
Empresa permiten ejercer una adecuada representacion judicial y administrativa en los
diferentes procesos en los que la Empresa sea parte, en las respectivas instancias judiciales.

6. La representacion de la Empresa en las conciliaciones prejudiciales permite establecer los
procesos a conciliar buscando la proteccion y defensa de los intereses de la Empresa.

7. El estudio y las decisiones tomadas con respecto a las acciones de repeticion sometidas al
comité de conciliacion permite proteger los intereses economicos de la Empresa.

8. El pago de gastos procesales, condenas judiciales y decisiones de pago contenidas en actos
adminstrativos gestionados, garantiza dar cumplimiento a las dedisiones judiciales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
- Representacion judicial y administrativa
- Procesos judiciales, arbitrales, actuaciones administrativas y conciliaciones prejudiciales y
judiciales
- Despachos judiciales
- Clientes internos y externos
- Entidades y entes de control
VL " CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a) Constitucion Politica
b)  Normatividad laboral, comercial administrativa, penal, procesal y civil
¢) Doctrina y Jurisprudencia en temas relacionados con el area
d) Planes de desarrollo Distrital
e) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico
f) Plan de ordenamiento territorial
g)  Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
h)  Normas de contratacion estatal
) Normas de servicios publicos domiciliarios
i) Plan estratégico de la Empresa
k)  Sistema integrado de Gestion
)] Panorama de factores de riesgo
m) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
n)  Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién
- Desarrollo de los procesos judiciales, arbitrales y actuaciones administrativas
- Conciliaciones prejudiciales y judiciales

- Estudio y decision de las acciones

- Asesoria de riesgos en instancias judiciales de la Empresa

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta n)

EDUCACION

de repeticién de conformidad con la ley

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional.

i

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico:
Denominacién del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

Director Administrativo
009

08

Uno (1)

Direccion Seguridad
Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos en desarrollo de las funciones
asignadas a la Direccion de Seguridad con el fin de mejorar la prestacion de los servicios de

seguridad de la Empresa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Controlar y ejecutar los procedimientos establecidos para garantizar la atencion oportuna y

eficiente de los servicios de seguridad de la Empresa.

. Establecer politicas adecuadas para implementar los sistemas y procedimientos que regulen

la actividad de seguridad.

. Coordinar los estudios e investigaciones con el fin de mejorar la prestacion de [os servicios

de seguridad en la Empresa.

. Establecer e implantar normas de seguridad y orientar los programas de informacion y

capacitacion para enfrentar casos extremos que afecten la seguridad de la Empresa.

. Planificar y elaborar el presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direccion, para el

periodo fiscal correspondiente.

. Realizar los contactos con las agencias de seguridad del Estado donde fuera necesario con

el fin de establecer mecanismos que permitan ejercer un mejor control en todas las
dependencias de la Empresa.

. Ejercer las funciones de supervision e interventoria de todos los contratos de seguridad que

celebre la Empresa, par cumplir con las politicas contractuales vigentes.

. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,

para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes y programas de seguridad, presentados garantizan la oportuna y eficiente
prestacion de los servicios de seguridad de la Empresa.

Los planes y programas de inversion de gastos presentados se ajustan a las necesidades del
area.

La coordinacion de los estudios e investigaciones, permite mejorar la prestacion de los
servicios de seguridad en la Empresa.

Las normas de seguridad establecidas y los programas de informacion y capacitacion,
permiten enfrentar casos extremos que afecten la seguridad de la Empresa.

El presupuesto anual de gastos e inversiones planificado y elaborado de la Direccion para el
periodo fiscal correspondiente, permite el desarrollo adecuado de los procesos.

Los contactos con las agencias de seguridad del Estado, permiten establecer mecanismos
para ejercer un mejor control en todas las dependencias de la Empresa.

\
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Procesos de vigilancias a instalaciones de la Empresa
Procesos de seguridad del personal

Clientes internos

Agencias de seguridad

Entidades y entes de control

vi. camcmenms aés&cosa ESENCIALES D

2.

3.

Normas sobre segundad

Andlisis y estrategias de seguridad

Contabilidad y costos

Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
Normas de contratacion estatal

Normas en servicios ptblicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestién

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

De desempefio
- N/A

De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Politicas y normas de seguridad
- Implementacion de sistemas de seguridad y vigilacia

De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta j)

““EDUCACION

“EXPERIENGIA

Grado de Oficial de las Fuerzas Militares o
Policia Nacional, a partir del grado de Capitan | profesional relacionada.
o Teniente de Navio, o titulo profesional en
cualquier disciplina académica del area de la
Administracién.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones dei cargo o el
area de desempefio.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia

_
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA

Grado de Oficial de las Fuerzas Militares o |Setenta y dos (72) meses de experiencia
Policia Nacional, a partir del grado de Capitan | profesional relacionada.

o Teniente de Navio, o titulo profesional en
cualquier disciplina académica del area de la
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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Il. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Seguros
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
. PROPOSITO PRINCIPAL e ; —]

Planear y coordinar la administracion del programa de seguros y de los riesgos trasladados con
el fin de medir en forma sistematica, el impacto de los mismos en la Empresa, asegurando que
se amparen en forma adecuada los bienes e intereses patrimoniales de su propiedad y de los
que sea o llegare a ser legalmente responsable.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la contratacién de las polizas necesarias para lograr la cobertura total de
los riesgos trasladados y amparar los bienes y el patrimonio de la Empresa.

2. Coordinar el tramite de las reclamaciones con el fin de obtener la indemnizacién de los
siniestros amparados.

3. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones en materia de seguros de la Empresa
con el fin de fortalecer el proceso contractual en materia de seguros de acuerdo con las
necesidades de la Entidad.

4. Dirigir y coordinar la contratacion de los Corredores de Seguros de la Empresa, con el fin de
amparar los bienes de 1a Empresa

5. Realizar el monitoreo de los servicios ofrecidos por los corredores de seguros, para
garantizar su adecuada y oportuna prestacion.

6. Coordinar conjuntamente con los profesionales del area, los andlisis de los estudios
entregados por los corredores de seguros; para identificar y definir los riesgos e implementar
mecanismos que los minimicen y establezcan controles a los procesos afectados.

7. Revisar la formulacién y evaluacion de los indicadores estadisticos y de gestion del proceso
de seguros para alcanzar su optimizacion

8. Coordinar la realizacion de inspecciones periédicas y mantener comunicacion continua con
las diferentes areas, con el fin de obtener la informacion necesaria para identificar los riesgos
a ser trasladados.

9. Interactuar con los diferentes agentes que intervienen en el mercado asegurador con el fin
de conocer oportunamente las fluctuaciones de la dindmica del mercado de seguros.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,

para los cargos Qe “Directores y Jefes dg—:f, Oficina”. _
V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La coordinacién en la contratacion de las polizas de la Empresa, permite fortalecer el
proceso de seguros de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

2. La coordinacion del tramite de las reclamaciones efectuada, permite obtener la
indemnizacion de los siniestros amparados.

3. La realizacion de los estudios orientados a identificar y definir los riesgos a ser trasladados,
para medir su impacto en la Empresa.

4. Los corredores de seguros dirigidos y coordinados correctamente permiten amparar los
bienes de la Empresa.

\
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( 5. El monitoreo de lo ofrecido por los corredores de seguros garantiza una adecuada y
oportuna prestacion de servicios.

6. Los estudios entregados por los corredores, analizados conjuntamente con los
profesionales del area, ayudan a definir riesgos y establecer controles a los procesos
afectados

7. Los indicadores estadisticos y de gestion revisados alcanzan la optimizacion del area.

8. Las inspecciones periddicas y la comunicacion con las diferentes areas de la Empresa,
permite obtener la informacion de los riesgos que deben ser trasladados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Riesgos trasladados

- Macroprocesos y procesos

- Clientes internos y externos

- Corredores de Seguros de la Empresa
- Entidades y entes de control

VI. - CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Normatividad comercial, civil y de seguros

b)  Jurisprudencia de seguros

¢) Estados financieros

d) Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

e) Normas de contratacion estatal

f)  Normas en servicios publicos domiciliarios

g) Plan estratégico de la Empresa

h)  Sistema Integrado de Gestion

iy  Panorama de factores de riesgo

})  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
k)  Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Programa de seguros
- Identificacién y definicién de riesgos

a los procesos

3. De conocimiento

- Implementacién de mecanismos de minimizacién y establecimiento de controles

- Prueba oral o escrita sobre los con00|m|entos a) hast a k)
vm REQWS“@S bE ESTUBIQ Y Ext?ﬁ | ﬂGIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Economia,
Administracion, Contaduria, Finanzas o
Derecho.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo o el area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.

~“EDUCACION

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta
académica del area de la Economia,
Administracion, Contaduria, Finanzas o
Derecho.

Tarjeta  profesional los

requeridos por la ley.

en casos

profesional relacionada.

y dos (72) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Codigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Contratacion y Compras
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Juridico

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y responder por la adquisicion de bienes y servicios que requiere la Empresa para el buen
desempefio de su mision institucional.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y coordinar que todos los procesos de contratacion de los bienes y servicios que
requiere la Empresa para su adecuado funcionamiento, cumplan con las normas legales y
reglamentarias en especial el Manual de Contratacion de la Entidad.

2. Asesorar a las dependencias de la Empresa en la elaboracion de los pliegos de condiciones y
términos de referencia para un dptimo proceso precontractual.

3. Consolidar el plan anual de contratacién y compras de la Empresa para un manejo eficiente de
I0S recursos.

4. Dirigir y asegurar la custodia del archivo de todos los contratos suscritos por la Empresa, con el
fin de responder en forma oportuna y eficiente a los diferentes requerimientos dentro de los
términos establecidos por la ley.

5. Coordinar las actividades relacionadas con el registro de proponentes ya sea de personas
naturales o juridicas, interesadas en participar en los procesos contractuales, con el fin de que
haya transparencia en el proceso garantizando el principio de publicidad.

6. Revisar y aprobar las evaluaciones juridica, financiera, técnica y econdémica de las ofertas, para

ajustartas a las condiciones y términos de la invitacion y al ordenamiento juridico que las rige.

. Revisar y aprobar los presupuestos oficiales para soportar los procesos de contratacion.

. Verificar la actualizacion del Sistema de Avaltuo de Infraestructura SAIl, para que sirva como

soporte a las areas en la elaboracidon de presupuestos oficiales de obra.

9. Revisar y aprobar las actas de liquidacion, pélizas de contratos y modificaciones contractuales,
segun lo dispuesto en el Manual de Contratacion y en las normas que regulan dichos tramites y
documentos.

10.Revisar juridicamente los convenios que pretenda celebrar la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota E.S.P_, con el fin de asegurar el cumplimiento de los procedimientos y
las normas que los rigen.

11.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

oo ~l

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos de contratacion de bienes y servicios gestionados y controlados, permiten un
adecuado funcionamiento del proceso y se ajustan a las normas legales y reglamentarias, en
especial el Manual de Contratacion y Compras.

2. La asesoria brindada a las dependencias de la Empresa en la elaboracion de pliegos de
condiciones y términos de referencia, permite que se ajusten a las normas legales y
reglamentarias, en especial el Manual de Contratacién y Compras.

3. El plan anual de contratacion y compras consolidado, garantiza un manejo eficiente de los
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recursos.

La custodia del archivo de todos los contratos suscritos por la Empresa, dirigida y asegurada,
garantiza la conservacién de la memoria institucional de la Empresa y atender los diferentes
requerimientos dentro de los términos establecidos por la ley.

Las actividades relacionadas con el registro de proponentes, debidamente coordinadas,
permiten que haya transparencia en el proceso de contratacion.

. Las evaluaciones juridica, financiera, técnica y econémica de las ofertas, revisadas y

aprobadas, permite que las mismas se ajusten a las condiciones y términos de la invitacion y al
ordenamiento juridico que las rige.

Los presupuestos oficiales elaborados por las areas, revisados y aprobados, permite que estos
soporten los procesos de contratacion.

La actualizacion del Sistema de Avallo de Infraestructura SAl, verificado, permite que sirva de
soporte a las areas en la elaboracion de los presupuestos oficiales de obra.

Las actas de liquidacion, poélizas de contratos y modificaciones contractuales revisadas y
aprobadas, garantiza que se ajusten a lo sefialado por las normas que regulan dichos tramites y
documentos.

10.Los convenios que pretenda celebrar la Empresa, revisados juridicamente, garantiza el

cumplimiento de los procedimientos y las normas que los rigen.

~

Adgquisicién de bienes y servicios
Procesos de contratacion
Clientes internos y externos
Contratistas

Pliego de condiciones, términos de referencias e informacion de contratos
Entidades y entes de control.

Normas de contratacion estatal

Legislacion Comercial y Civil

Plan de desarrollo Distrital

Plan de ordenamiento territorial

Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Informacién Empresarial

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (S1SO)
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ViL.

EVIDENCIAS

1. De desempefo
- N/A
2. De producto

- Consolidacion del plan anual
- Revision de las evaluaciones
- Contratos

3. De conocimiento

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

de contratacion y compras de la Empresa
juridica, financiera, técnica y econdmica de las ofertas

- Prueba ora! o escrita sobre los conocimientos a) hasta )

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho,
Economia, Administracién, Contaduria,
Ingenieria, o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX.

ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho,
Economia, Administraciéon, Contaduria,
Ingenieria, o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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: S . IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Bienes Raices
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Sistema Maestro

n PRopésm PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la prestacién del servicio de adquisicion y gestion predial para garantlzar ia
compra oportuna de predios, asi como el adecuado impacto social, con la calidad y lineamientos
definidos por la Empresa

1. Programar y ejecutar los servicios de la Direccién referentes a la adquisicién predial y gestion
predial para el desarrolio de los programas y proyectos de la Empresa.

2. Coordinar con las demas areas la definicibn de corredores prediales de obra para atender
comunidades que se encuentran ubicadas en las zonas de ronda y zonas de manejo y
preservacion ambiental.

3. Disefar y ejecutar los proyectos de adquisicion predial y gestiéon predial que contribuyan a la
gestién de la entidad.

4. Dirigir y controlar el proceso de negociacién, adquisicion y gestién de los predios necesarios para
ejecutar obras de infraestructura o conservacion

5. Formular politicas y determinar planes y programas para el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Gerente de Area.

6. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Direccion.

7. Planear y elaborar en coordinacién con la Gerencia de Area y el personal a su cargo, el
presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direccién, para el periodo fiscal correspondiente
y controlar su ejecucion.

8. Responder por el cumplimiento de los cronogramas e indicadores de las metas definidas para el
normal desarrollo de las actividades asignadas.

9. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
Ios cargos de “Dlrectores y Jefes de Oficina”.

V. CRITERIOS DED!

1. Los servicios de adquisicion predial y gestidon predial planificados y ejecutados logran dar
cumplimiento a las metas y estrategias de la Direccion.

2. La definicion coordinada de corredores prediales de obra con las demas areas permite atender a
las comunidades que se encuentran ubicadas en las zonas de ronda y zonas de manejo y
preservaciéon ambiental.

3. Los proyectos de adquisicion predial y gestion predial disefiados y ejecutados contribuyen con la
gestién de la entidad.

4. Las politicas, planes y programas formulados y determinados responden a las metas y objetivos
institucionales.

5. Los estudios e investigaciones coordinados, permiten mejorar la prestacion de los servicios a

cargo de la Direccion. /
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f 6. El presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direccion elaborado para el periodo fiscaI\
correspondiente, permite controlar su pertinente ejecucion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Adquisicion de predios para proyectos de la Entidad
- Administracién de predios de la Entidad

- Proceso de negociacion de predios

- Clientes internos y externos (propietarios de predios)
- Documentacion de predios

- Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Contencioso Administrativo

Normas sobre obras publicas

Leyes de Reforma Urbana

Decreto de suspension de tramites y acuerdo distritales
Decreto Reglamentario “Procedimientos para Avaltos”
Plan de desarrollo Distrital

Plan de ordenamiento territorial

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio

N/A

2. De producto

Cumplimiento del acuerdo de gestion

Predios adquiridos para proyectos de la Entidad
Mantenimiento de predios propiedad de la Empresa
Predios expropiados por via adminsitrativa o judicial

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

Viit. R'f% %ﬁS’IﬁM sexpmmzn

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina}Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia

académica del area de la Economia, | profesional relacionada.

Administracién,  Ingenieria,  Arquitectura,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la ley.

'EDUCACION.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional

académica del area de la Economia, |relacionada.

Administracién,  Ingenieria,  Arquitectura,
Ciencias Sociales, Derecho o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Jurisdiccién Coactiva
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Financiero

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el cobro persuasivo y coactivo del proceso tributario y demas normas que lo
complementen o modifiquen logrando una efectividad y mejoramiento continuo del mismo.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de los procedimientos del area para efectuar el cobro de todo acto
administrativo debidamente ejecutoriado, que imponga a favor de la Empresa la obligacion de
pagar una suma liquida de dinero en los casos previstos por la Ley.

2. Ejecutar y controlar los procedimientos relacionados con el cobro de las sentencias y demas
decisiones jurisdiccionales que se impongan a favor de la Empresa logrando la obligacién de
pagar una suma liquida.

3. Controlar los procedimientos relacionados con el cobro de las sumas de dinero debidamente
liquidadas mediante proceso judicial o administrativo con decision ejecutoriada y que
corresponda a dafos causados a la Empresa por funcionarios de la misma o de otras entidades
publicas.

4. Coordinar y controlar los procedimientos relacionados con el cobro de las obligaciones
provenientes de la prestacion de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto y
alcantarilado y demas que preste la Empresa, siempre y cuando consten en facturas
debidamente expedidas y firmadas por el representante legal de la Empresa.

5. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza de la dependencia a su cargo.

6. Planear y elaborar en coordinacion con su jefe inmediato y el personal a su cargo, el
presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direccidon, para el periodo fiscal
correspondiente y controlar su ejecucion.

7. Responder por el cumplimiento de los cronogramas e indicadores de gestion establecidos
desde la gerencia financiera para el control y normal desarrollo de las actividades asignadas.
Las metas definidas para el normal desarrolio de las actividades asignadas.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las metas y los objetivos institucionales son cumplidos por medio de la formulacién de politicas
y planes especificos.

2. La prestacion del servicio a cargo es mas eficiente por medio de los estudios e investigaciones
realizadas.

3. Las actividades asignadas son desarrolladas bajo criterios de responsabilidad y honestidad
cumpliendo con los cronogramas establecidos.

4. La gestion administrativa de la Direccidn es evaluada por medio de informes periodicos
establecidos con anterioridad desde la Gerencia Financiera.

\ 5. La coordinacién y ejecucion de los procedimientos relacionados con le cobro de actos /
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administrativos, sentencias y demas decisiones jurisdiccionales impuestas a favor de Ia\
Empresa, permiten recaudar las sumas liquidas contribuyendo con la gestién del area.

3.

6. El presupuesto anual de gastos e inversiones para el correspondiente periodo fiscal planeado y
elaborado en coordinacién con su jefe inmediato, permite controlar su ejecucion y hacer una
adecuada disposicion del mismo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Proceso de cobro persuasivo y coactivo

- Procesos judicial o administrativo

- Cobro por prestacién de servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

Va) Finanzas pUblicas‘y privadas

b) Normas propias de mercado y de valores

¢} Estados financieros

d) Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

e) Normas de contratacion estatal

f)  Normas en servicios publicos domiciliarios

g) Plan estratégico de la Empresa

h) Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo
Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial

De desempefio
- N/A
De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién
- Cobro de todo acto administrativo debidamente ejecutoriado
- Liquidaciones y cobro mediante proceso judicial o administrativo

De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta k)

NVI!I :'REQUlslTOS ‘EE ESTUDIO Y EXPERIENC!A

EDUGACION EXPERIENCIA_

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) Meses de experiencia
académica del area del Derecho, | profesional relacionada.
Economia, Administracion o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier J
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/ modalidad relacionado con las funciones \

del cargo o el area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos
regueridos por ia ley.

IX. ‘ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
académica del darea del Derecho, | relacionada.
Economia, Administracion o Finanzas.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la ley.
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, I. " IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Caodigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Servicios Administrativos
Cargo del Jefe inmediato: Gerente  Corporativo  Gestion  Humana vy
Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades relacionadas con la administracion del sistema integrado de gestion
documental, apoyo logistico, mantenimiento del parque automotor y plantas fisicas con el proposito
de soportar las operaciones de la Empresa contribuir con

el bienestar de los trabajadores.

Wl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de "Directores Jefes de Oficina’.

Organizar y controlar los servicios logisticos, proveeduria estratégica, servicios publicos,
comunicaciones, transporte de empleados, casino, aseo, cafeteria y mantenimiento de equipos
de oficinas requeridos por las diferentes areas de la Empresa para su normal funcionamiento.
Coordinar y controlar el seguimiento del sistema integrado de gestion documental con el fin de
garantizar el manejo técnico de la gestion de los documentos, el archivo y la correspondencia en
la Empresa

Administrar el parque automotor de la Empresa con el fin de asegurar su operacion en
condiciones de oportunidad y seguridad.

Administrar la infraestructura fisica de las sedes administrativas y operativas de la Empresa con
el fin de ofrecer espacios adecuados a los trabajadores y usuarios acorde con la normatividad
vigente.

Realizar los tramites relacionados con el traspazo de los vehiculos y con los tramites
administrativos correspondientes, para cumplir con los objetivos del area.

Coordinar, controlar y regular el proceso de notificaciones personales y la publicacién de edicto
de los actos administrativos que deciden las peticiones quejas y reclamos presentadas por los
clientes-usuarios de la Empresa, con el fin de dar cumplimiento con las normas que regulan la
materia y los sistemas electrénicos de apoyo al procedimiento.

AITERIOS DE DESEMPENO

_ Los servicios logisticos, proveeduria estratégica, servicios pablicos, comunicaciones, transporte

de empleados, casino, aseo y cafeteria y mantenimiento de equipos de oficinas organizados y
controlados, permiten atender los requerimientos efectuados por las areas para su normal
funcionamiento.

El seguimiento del sistema integrado de gestion documental coordinado y controlado, permite
garantizar el manejo técnico de la gestién de los documentos, el archivo y la correspondencia
en la Empresa

La infraestructura fisica de las sedes administrativas y operativas de la Empresa administrada
permite ofrecer espacios adecuados a los trabajadores y usuarios acorde con la normatividad
vigente

El proceso de notificaciones personales y la publicacion de edicto de los actos administrativos

que deciden las peticiones quejas y reclamos presentadas por los clientes-usuarios de la /
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( Empresa coordinado, controlado y regulado, da cumplimiento con las normas que regulan la \
materia y los sistemas electrénicos de apoyo al procedimiento.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Mantenimiento de la infraestructura fisica de las sedes administrativas y operativas de la
Empresa

- Servicio logistico

- Gestion documental de archivo
- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Administracion Publica

b) Presupuesto

c) Cadigo Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion

d) Normas de Contratacion Estatal

e) Plan estratégico de la Empresa

f)  Sistema Integrado de Gestion

g) Panorama de factores de riesgo

h) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

=

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio

- Verificacién de las politicas de gestién documental de la entidad

2.  De producto

- Cumplimiento del Acuerdo de gestion

- Estrategias y proyectos de servicio logistico y mantenimiento y remodelacion de
planta fisica

- Cumplimiento de los servicios convencionales de casino y transporte de empleados
3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta i)

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria, Ingenieria,
Arquitectura, Finanzas o Derecho.

\ Titulo de postgrado en cualquier modalidad J
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f relacionado con las funciones del cargo o el \

area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

| X ALTERNATNA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del &area de la Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria, Ingenieria,
Arquitectura, Finanzas o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cdédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administracion Activos Fijos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente  Corporativo  Gestion  Humana vy

Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar y hacer seguimiento a los activos fijos y a los almacenes de materiales de la
Empresa con el objeto de presentar estados financieros que reflejen la realidad econdmica de
acuerdo con la norma contable vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Verificar la ejecucion de los procesos de depreciacion de los activos fijos con el fin de
mantener actualizada la informacién contable.

Asegurar que todas las solicitudes de actualizaciones y/o modificaciones a la informacion de los
activos fijos se registren oportunamente en el sistema de informacion Empresarial.

Coordinar el manejo de las actualizaciones y modificaciones de los activos fijos registrados en
el sistema con el fin de contar con informacion confiable y veraz.

Coordinar la realizacién de los inventarios anuales de activos fijos devolutivos y materiales de
la Empresa para tener control sobre los mismos.

Coordinar la realizacion del avalto técnico de los activos fijos de la Empresa de acuerdo con lo
establecido en el Plan General de la Contaduria Publica para la actualizacién del avalu6 de
cada activo.

Coordinar y controlar las actividades para gestionar los activos improductivos u obsoletos que
posea la Empresa con el fin de definir si destino final.

Supervisar la administraciéon de los almacenes de materiales para garantizar la prestacion del
servicio a las areas.

Realizar seguimiento y control a los contratos de obra para que una vez ejecutados y en
funcionamiento se incorporen oportunamente en la propiedad, planta y equipo de la Empresa.
Coordinar mecanismos de control para los datos maestros de los activos fijos y materiales con
el fin de mejorar la calidad de la informacién registrada en el sistema de informacion
Empresarial.

Coordinar las acciones para realizar la integraciéon y consolidacion del sistema de informacion
requerido por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa para su gestion.
Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La ejecucion de los procesos de depreciacion de los activos fijos verificada mantiene
actualizada la informacion contable.

Las solicitudes de actualizaciones y/o modificaciones a la informacion de los activos fijos
garantiza que se registren oportunamente en el sistema de informacion Empresarial.

El manejo de las actualizaciones y modificaciones de los activos fijos registrados en el sistema
es coordinado con el fin de contar con informacion confiable y veraz.
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/ 4. la realizacién de los inventarios anuales de activos fijos devolutivos y materiales de la Empresa \
se coordina para tener control sobre los mismos.

5. La realizacion del avalio técnico de los activos fijos de la Empresa de acuerdo con lo
establecido en el Plan General de la Contaduria Publica se coordina para la actualizacién del
avalué de cada activo.

6. Las actividades para gestionar los activos improductivos u obsoletos que posea la Empresa se
coordina y controla con el fin de definir su destino final.

7. La administracién de los almacenes de materiales se supervisa para garantizar la prestacion
del servicio a las areas.

8. El seguimiento y control a los contratos de obra se realiza para que una vez ejecutados y en
funcionamiento se incorporen oportunamente en la propiedad, planta y equipo de la Empresa.

9. Los mecanismos de control para los datos maestros de los activos fijos y materiales se
coordina con el fin de mejorar la calidad de la informacion registrada en el sistema de
mformacuén Emgresana

W !%me e@ emm DE Amcmfém

- Activos fijos de la Entidad

- Procesos de depreciacién de los activos fijos
- Inventario de activos fijos y materiales

- Clientes internos

- Entidades y entes de control

a) Manejo de Activos Fijos

b) Liquidacion de proyectos

¢) Avallos Técnicos

d) Manejo de inventarios

e) Plan estratégico de la Empresa

fy Sistema integrado de gestion

g) Sistema de informacién Empresarial

h) Céodigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

i} Normas de Contratacién Estatal

j) Panorama de factores de riesgo

k) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
f) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desemperfio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Avallo técnico de los activos fijos de la Empresa
- Inventarios anuales de activos fijos y materiales
- Datos maestros de los activos fijos y materiales

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta )

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo  profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, Economia, | profesional relacionada.
Administracién, Finanzas o Contaduria.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el area
de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

IX. ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo  profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, Economia, | profesional relacionada.
Administracion, Finanzas o Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.




& &)

P
i .
s

0276

?9 \"W@ L Resolucion N°
f%\g('j: aC ed UCtQ | 06 "AY 20" Hoja N° 82 de 166

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA De

0'4

s

~

. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Codigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente  Corporativo  Gestibn  Humana vy

Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para su ejecucion, en desarrollo del

cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccién de Salud.

1. Orientar a los trabajadores y pensionados en el tramite de afiliacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, informando de los deberes y derechos que tienen frente al mismo.

2. Disefiar e implantar controles que permitan un seguimiento a la atencién oportuna y eficiente de
los servicios contemplados en los Planes Adicionales en Salud, contratados con las diferentes
EPS.

3 Formular recomendaciones sobre las politicas que debe adoptar la Empresa para optimizar la
prestacion de los servicios contratados en los Planes Adicionales de Salud.

4. Coordinar y controlar la afiliacion y desafiliacion de los cotizantes vy beneficiarios de los
servicios de Salud.

5. Coordinar y controlar la implementacion y mejora del sistema de gestion de salud ocupacional,
higiene y seguridad industrial, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la
Empresa.

6. Establecer mecanismos de actualizacion y coordinar la realizacion de investigaciones y
controles necesarios para determinar los beneficiarios del Servicio Médico.

7. Coordinar las acciones para realizar la integracion y consolidacién del sistema de informacion
requerido por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa para su gestion.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

1. Los servicios contratados para planes adicionales son optimizados de acuerdo a las
recomendaciones sugeridas dentro de las politicas que adopta la Empresa.

2. La prestacién de los planes adicionales en salud contribuye al cumplimiento de los objetivos
estratégicos del area.

3. El control de la afiliacién y desafiliacion de los cotizantes y beneficiarios, permite mantener
actualizada la informacion relacionada de los adscritos a los servicios de salud.

4. El disefio e implantacion de controles a las obligaciones suscritas en los contratos en las
diferentes EPS para la prestacién de los planes adicionales de salud, garantiza el cumplimiento
de las obligaciones, asi como la atencion oportuna y eficiente de los servicios.

5. Las acciones coordinadas propician la integracién y consolidacién del sistema de informacion
requerido por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa para su gestioén.

J
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\

Sistema de salud de la Entidad

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Trabajadores, pensionados y beneficiarios

Sistema de gestion de salud ocupacional, higiene y seguridad industrial
EPS, Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Normatividad del sector salud
b) Planes de salud
¢) Manejo de Contratos de salud
d) Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
e) Normas de contratacion estatal
f)  Plan estratégico de la Empresa
g) Programa de salud ocupacional, higiene y seguridad industrial
h) Sistema Integrado de Gestion
i)  Panorama de factores de riesgo
i) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacicnal
k) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
Vil. EVIDENCIAS
1. De desempefio
- N/A
2. De producto
- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Planes, programas y proyectos estratégicos y de gestion
- Controles a los planes adicionales de salud otorgados a trabajadores, pensionados y
sus beneficiarios
- Panoramas de riesgos por procesos
3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta k)

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Administracion, | profesional relacionada.

Ciencias de la Salud, Derecho, Ingenieria
Administrativa, ingenieria Industrial,
Finanzas o Economia.

/
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Titulo de postgrado en cualgquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION

e

“EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Administracion,
Ciencias de la Salud, Derecho, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial,
Finanzas o Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por ia ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Mejoramiento Calidad de Vida
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente  Corporativo  Gestion Humana vy
Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos requeridos para optimizar
las condiciones personales y laborales del talento humano, asegurando el cumplimiento de los
objetivos misionales y de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la Empresa y la
normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los estudios, diagnésticos y evaluaciones con el objeto de proyectar politicas,
procedimientos, normas y reglamentos que permitan la administracion del talento humano.

2. Asesorar a la Gerencia de Gestion Humana en el disefio de politicas generales en materia de
gestion del talento humano para garantizar la efectiva prestacion del servicio.

3. Dirigir los procesos de gestidén del talento humano, de acuerdo con las normas, politicas y
estrategias de la Empresa para el cumplimiento de los objetivos misionales.

4. Diseflar y ejecutar programas especializados dirigidos a los funcionarios y orientados al
mejoramiento del clima organizacional, de la imagen institucional y cimentacién de valores de
servicio, de conformidad con las directrices de la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa.

5. Coordinar la implantacion de los planes y programas del area, para el cumplimiento de las
acciones en materia de administracion y desarrollo de personal.

6. Proyectar y ejecutar el presupuesto de gastos e inversiones de la Direccion para el periodo
fiscal correspondiente, de acuerdo con el plan institucional y las directrices de la Gerencia
Corporativa de Gestion Humana y Administrativa.

7. Disefiar e implementar programas de bienestar social para los funcionarios y sus familias,
evaluando y midiendo el impacto de los mismos para el mejoramiento continuo.

8. Coordinar y ejecutar el plan anual de capacitacion incluyendo los programas institucionales
de induccion y reinduccién para el mejoramiento de la prestacion y calidad del servicio.

9. Disefiar y ejecutar los procesos de seleccion y promocion de personal e implementarios de
acuerdo a las politicas definidas por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa.

10. Gestionar las licencias, permisos, comisiones y encargos de los servidores publicos de la
Empresa, para cumplir con los requerimientos del personal de la Empresa.

11. Coordinar el funcionamiento del colegio Ramén B. Jimeno dando cumplimiento a los planes
de accion del area a la normatividad en educacion, con el fin de lograr la excelencia
académica del Colegio.

12. Controlar los procesos de administracion del fondo de vivienda de los trabajadores oficiales
de la Empresa con el fin de garantizar el logro de los objetivos planteados.

13. Coordinar, supervisar y ejecutar la atencion a las solicitudes presentadas por los entes de
control y organismos institucionales dando cumplimiento a la normatividad legal vigente.

\ 14. Coordinar las acciones para realizar la integracion y consolidacion del sistema de informacion /
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15. Coordinar y ejecutar programas e investigacion e innovacion que permitan desarroliar el plan
de gestion del conocimiento de la Empresa.

16. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,
para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los programas desarrollados por la Direccion, contribuyen a mejorar la calidad de vida laboral
y familiar de los empleados de la Empresa, los cuales se coordinan y manejan mediante la
fijacién de politicas acordes con las normas vigentes.

2. Los estudios, diagnosticos y evaluaciones tendientes a proyectar politicas, procedimientos y
reglamentos que permitan administrar de forma adecuada el talento humano de la entidad,
contribuyen al logro de los objetivos del area.

3. Los programas disefiados y ejecutados orientados a mejorar el clima organizacional, la
imagen institucional y los valores de servicios, permiten mejorar el ambiente laboral y
fortalecen el compromiso con la Empresa.

4. Los objetivos misionales de la entidad son logrados a través de la ejecucion de las labores
encaminadas a la seleccién y promocion del talento humano, la capacitacion, induccion y
bienestar de los funcionarios.

5. El presupuesto de Gastos e Inversiones de la Direccion de Mejoramiento de Calidad de Vida
es proyectado de acuerdo con las directrices dadas desde la Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa.

6. Elimpacto de la gestion del talento humano se optimiza por un mejoramiento continuo de sus
procesos.

7. La respuesta oportuna a las solicitudes presentadas por los entes de control y los organismos
institucionales, hace posible que la gestion de la Direccion se realice conforme a las normas y
procedimientos legales.

8. Los requerimientos de ajustes a los sistemas de informacién son identificados con base en las
necesidades funcionales y normas vigentes.

9. FEl plan de capacitacion es desarrollado y evaluado de acuerdo con el modelo adoptado por la
organizacion.

10. El funcionamiento coordinado del colegio Ramén B. Jimeno se refleja en la implementacion de
la metodologia pedagégica planteada en el PEI (Plan Educativo Institucional), lo cual permite
lograr la excelencia académica del Colegio.

11. Las estrategias establecidas tendientes al sostenimiento y fortalecimiento del sistema de
gestion de calidad, consolidan la eficiencia institucional.

12. Los programas de investigacion e innovacion se coordinan y ejecutan para el desarrolio del

lan de gestion del conocimiento de la Empresa

- Trabajadores, pensionados y familias
- Procesos de seleccion y promocion de trabajadores
- Entidades y entes de control

- Colegio Ramén B. Jimeno

- __Fondo de vivienda de los trabajadores _

VI CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Adminiétracién del talénto humano

k b)  Manejo presupuestal J
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c) Normatividad laboral
d) Normatividad para empleados publicos

e) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

f) Normas de contratacién estatal

g) Plan estratégico de la Empres

h) Sistema integrado de gestion

i) Sistema de informacion Empresarial
1) Panorama de factores de riesgo

k) Programa Seguridad industrial y Salud Ocupacional
) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

Vil.

EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2.  De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

. Disefio de programas de bienestar social para los funcionarios y sus familias
- Plan anual de capacitacion y entrenamiento

- Relacién de trabajadores seleccionados o promovidos

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta |)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del éarea de la Administracion, | profesional relacionada.

Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias Politicas,
Economia o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX.""ALTERNATIVA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del drea de la Administracion,
Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias Politicas,
Economia o Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

%
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L. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Gestion de Compensaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente  Corporativo  Gestibn  Humana vy
Administrativa

M PROPQS!TG PR%&C!PAL

Dirigir las acciones que aseguren e| cumpllmlento de las obhgamones Iegales convencnonales y
contractuales de la Empresa con Ios traba;adores en materla de compensacmnes

nescm?cnn DE FU&C%GKES E&ENQ*ALES

1. Formular y ejecutar el plan anual de accion, presupuesto mapa de nesgos y evaluacnén de Ia
gestion de la Direccion para asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales y las politicas
institucionales en materia de compensacion a los trabajadores de la Empresa.

2. Planear y coordinar las acciones que aseguren el cumplimiento de las obligaciones legales,
convencionales y contractuales en lo relativo al pago de salarios, prestaciones sociales, aportes
a la Seguridad Social y aportes Parafiscales de los servidores publicos.

3. Gestionar las actividades relacionados con disfrute, aplazamiento, interrupcién o compensacion
de vacaciones en dinero, o comisiones de viaje de trabajadores oficiales y empleados publicos,
para cumplir con las metas establecidas por el area.

4. Atender lo relacionado con el reconocimiento y pago de las obligaciones por concepto de bonos
y cuotas partes pensiénales por pagar.

5. Fijar las politicas para la aplicacién de deducciones y descuentos en las nominas de servidores
publicos y pensionados.

6. Coordinar las acciones para realizar la integracién y consolidacién del sistema de informacion
requerido por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa para su gestion.

7. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para

los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

1. El plan anual de accién, presupuesto, mapa de riesgos y evaluacion de la gestién de la
direccion, se formula y ejecuta asegurando el cumplimiento de las obligaciones legales y las
politicas institucionales en materia de compensacion a los trabajadores de la Empresa.

2. El plan anual de accién, presupuesto, mapa de riesgos y evaluacion de la gestion de la
direccion, se formula y ejecuta asegurando el cumplimiento de las obligaciones legales y las
politicas institucionales en materia de compensacion a los trabajadores de la Empresa.

3. El pago de las obligaciones de bonos y cuotas partes pensionales son atendidas oportunamente
analizando la informacién laboral de los pensionados.

4. Las politicas fijadas para la aplicacién de deducciones y descuentos en las néminas de
servidores publicos y pensionados, permiten su ejecucion en forma oportuna y clara, facilitando
el cumplimiento de pago a terceros.

5. Las estrategias establecidas tendientes al sostenimiento y fortalecimiento del sistema de gestion
de calidad, permiten consolidar la eficiencia institucional.

6. Las acciones coordinadas propician la integracién y consolidacion del sistema de informacion )
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requerido por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa para su gestion

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Trabajadores y pensionados
- Obligaciones legales, convencionales y contractuales en materia de compensacion.
- Manejo de nomina

- Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Normatividad laboral

b) Capacidad de negociacion y persuasion

c) Administracion del talento humano

d) Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
e) Normas de contratacién estatal

f)  Plan estrategico de la Empresa

g) Sistema Integrado de Gestién

h) Panorama de factores de riesgo

—
~— —

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

Vil. EVIDENCIAS

1.  De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Andlisis de las pensiones reconocidas frente a las cotizaciones de las mismas
- Pago de las obligaciones legales a trabajadores y pensionados

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta j)

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y  Ocho (48) meses de experiencia

académica del area de la Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria, Economia, Finanzas,
Ingenieria, Derecho o Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo o el érea de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por 1a ley.

i
i
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EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
académica del area de la Administracién, | relacionada.

Contaduria, Economia, Finanzas,
Ingenieria, Derecho o Ciencias Sociales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.




Resolucion N° 02 7 6

A “"iif“ AGUAYALCANTARILLADO DE BOGOTA De —D—B—M-u— Hoja N° 91 de 166

\

. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Desarrolio Organizacional

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente  Corporativo  Gestion  Humana vy

Administrativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para mantener normalizada la estructura

organizacional, el manual de funciones y requisitos de los cargos de la planta de personal de la

Entidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y proyectar reformas organizacionales, con el fin de mantener estrucutural y
funcionalmente la Empresa acorde con el entorno y/o sus necesidades, de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Coordinar la elaboracion y actualizacion del manual de funciones, requisitos y competencias
laborales de los cargos de la planta de personal, para cumplir con la normatividad vigente y la
funcionalidad de las areas de la Empresa.

3. Coordinar el desarrollo de estudios sobre cargas de trabajo para determinar la planta optima de
cargos requeridos para las areas de la Empresa.

4. Actualizar la nomenclatura y grado de niveles de los empleos publicos de la planta de personal
de la Empresa de acuerdo con la normatividad de la funcidn publica.

5. Coordinar el desarrollo de la aplicacion de la metodologia de valoracion de cargos, con el fin de
determinar el mérito relativo de las tareas o grupos de trabajo.

6. Proponer y desarrollar sistemas de nomenclatura y clasificacion de empleo para los cargos de
trabajadores oficiales de la planta de personal.

7. Consolidar los proyectos de acuerdos, resoluciones sobre las propuestas de modificacion de
estructura organizacional, manual de funciones, competencias y requisitos de los cargos que
conforman la planta de personal.

8. Revisar y aprobar las certificaciones para la celebracion de contratos de prestacion de servicios
de personas naturales y juridicas solicitadas por las areas de la Empresa.

9. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las reformas organizacionales se ejecutan segun el entorno y las necesidades de la entidad.

2. Los manuales de funciones, requisitos y competencias de la Empresa elaborados, obedecen a
las politicas, normatividad vigente y la funcionalidad de las areas.

3. Los estudios para la determinacion de las cargas de trabajo responden a las necesidades de
cargos requeridos en la entidad.

4. La estructura organizacional, manual de funciones, requisitos y competencias vigentes
responden a las necesidades de las areas decisiones y son avalados por la alta gerencia.

5. Todos los cargos creados en la estructura de la Empresa corresponden a la denominacion y
clasificacién vigente.

_/
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6. Los empleos creados en la Empresa son analizados por medio de la metodologia de valoracion \
de cargos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Estructura organizacional
Empleados plblicos y trabajadores oficiales
Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS B

3.

Normatividad en temas de desarrollo organizacional

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Sistema de informaciéon Empresarial

Sistema integrado de gestion

Plan estratégico de la Empresa

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

De desempefio
- N/A

De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Estructura Organizacional y definicién de responsabilidades

- Manual de funciones y competencias laborales de empleados publicos y
trabajadores oficiales

- Analisis de Estructura de cargos

De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta i)

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Administracion, | profesional relacionada.

Ingenieria, Economia, Finanzas, Ciencias
Sociales o Derecho.

_/
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area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX.

ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Administracion,
Ingenieria, Economia, Finanzas, Ciencias
Sociales o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I.  IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Financiero
Codigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Finanaciero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y presentar los estados financieros de la Empresa a los gerentes, entes de control y
regulacmn para venflcar la adecuada admnmstracnon de los recursos financieros.

" Il. DESCRIPCION DE FUNC?GKSS ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de cierre contable y presupuestal mediante los planes de trabajo para
asegurar la calidad de la informacién contable.

2. Coordinar la elaboracion de los estados financieros, informes y reportes sobre la informacion
financiera para atender los requerimientos de los entes de control y vigilancia.

3. Participar en la implementacién y comunicacién de cambios que afecten la informacion
financiera para el buen manejo de la normatividad vigente.

4. Evaluar los cambios de normatividad para medir y analizar el impacto en las diferentes areas de
la Empresa.

5. Mantener, actualizar y registrar el sistema de control interno contable para el seguimiento de las
actividades proyectadas.

6. Atender las visitas de los entes de control como Contraloria, Secretaria de Hacienda,
Superintendencia de Servicios y demas para el manejo y respuesta de los temas contables que
afecten los intereses de la Empresa.

7. Establecer estrategias, politicas, planes y programas que faciliten la ejecucidén de actividades
tendientes al sostenimiento y fortalecimiento del sistema de gestion de calidad para consolidar
la eficiencia institucional.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para

’ los cargos de “Diyrec_toresﬂ{x Jgfesﬁe fjcing _

1. Las cuentas contables de actlvos y pasnvos se reglstran bajo los procedlmlentos de registros
contables.

2. Las metas y los objetivos institucionales son cumplidos por medio de la formulacion de politicas
y planes especificos.

3. La prestacién del servicio a cargo es mas eficiente por medio de los estudios e investigaciones

realizadas.

. Los estados financieros, informes y reportes sobre la informacion permiten atender los

requerimientos de los entes de control y vigilancia.

Las gestiones adelantadas en materia de control interno contable, permiten hacer un

seguimiento a las actividades proyectadas.

Los requerimientos atendidos, hechos por los entes y organismos de control, permiten cumplir

con los requerimientos legales y dar respuesta a los temas contables que puedan afectar los

intereses de la Empresa.

. La gestiébn administrativa de la Direccion es evaluada por medio de informes periédicos

\ establecidos con anterioridad desde la Gerencia Financiera. J

i-N
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Estados financieros de la Empresa
- Proceso de cierre contable y presupuestal
- Sistema de control interno contable

- Entidades y entes de control

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Finanzas publicas y privadas

b) Normatividad propia del mercado de valores y capitales
c) Estados financieros

d) Caodigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

e) Normas de contratacion estatal

f)  Plan estrategico de la Empresa

g) Sistema Integrado de Gestién

h)  Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

—
—_—

VIl." EVIDENCIAS

1.  De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimien del acuerdo de gestién
- Informes contables
- Informe de estados financieros

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta j)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Contaduria. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempenio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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EDUCACION

EXPERIENCIA

~

Titulo profesional en cualquier disciplina

académica del area de la Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Financiero
Codigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Finanaciero

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la politica presupuestal de la Empresa para dar cumplimiento al programa anual de caja.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y programar el presupuesto anual de la Empresa para ser cargado al Sistema SAP/R3
por cada una de las Gerencias.

Elaborar el anteproyecto presupuestal para prever los gastos del afio siguiente.

Elaborar el proyecto de resolucion para expedir el presupuesto de la Empresa.

Elaborar en coordinacion con el Tesorero el plan anual mensualizado de caja para la

constitucién de las cuentas por pagar.

5. Consolidar mensualmente la ejecucidon presupuestal tanto de ingresos como de egresos para el
control de la Programacion Presupuestal Vs. Ejecucion Presupuestal.

6. Preparar los actos administrativos y modificaciones del PAC para el seguimiento de las
actividades.

7. Coordinar la preparacién de los documentos presupuéstales necesarios para el cierre
presupuestal de la vigencia.

8. Optimizar el manejo de los recursos financieros, cierre de cada vigencia presupuestal,
constitucién de cuentas por pagar y determinar los Excedentes Financieros de la Empresa para
optimizar el manejo de los recursos financieros

9. Proponer la distribucién, aplicacion y liquidacion de los excedentes financieros para su
seguimiento.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para

los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El cargue al Sistema SAP/R3 se realiza de acuerdo a la programacion presupuestal anual por

rwn

Gerencias.

2. Los gastos del afio posterior se estimaran de acuerdo a la previa elaboracién del anteproyecto
presupuestal.

3. La ejecucion del presupuesto de la Empresa responde a la elaboracion del proyecto de
resolucion.

4. El control de la programacion presupuestal Vs la ejecucion presupuestal se realiza a cada una
de las Gerencias segun la consolidacion mensual de la ejecucion presupuestal de los ingresos y
de los gastos de la Empresa.

5. Las cuentas por pagar son controladas por medio de la programacion del plan anual
mensualizado elaborado con el tesorero.

6. Las actividades desarrolladas como modificaciones del PAC son controladas por medio de actos
administrativos.
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V. RANGO O CAMPO DE gmcmlén;

\

- Manejo de recursos financieros
- Presupuesto

- Ejecucién presupuestal

- Entidades y entes de control

VL CONOCW%IERTOS BAS!GOS ESENC!ALES

) Norma orgénlca presupuestal

}  Codigo Contencioso Administrativo

) Cdbdigo penal

) Negociacion y solucién de conflictos

e) Estatuto organico del Distrito Capital

f)  Cdadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

g) Normas de contratacién estatal

h) Plan estratégico de la Empresa

i)  Sistema Integrado de Gestién

j)  Panorama de factores de riesgo

k) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO

1. De desempefio
- N/A
2.  De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Presupuesto anual de la Empresa

- Anteproyecto presupuestal

- Informe de ejecucion presupuestal tanto de ingresos como de egresos

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta 1)

“EDUCACION " EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Economia, Finanzas, | profesional relacionada.

Administraciéon, Contaduria o Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

\

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica de! area de la Economia, Finanzas,
Administracion, Contaduria o Ingenieria
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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. I. _ IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Financiero
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Tributaria
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Finanaciero

8 PROPOS!TO PR%NC!PAL

Ejecutar la planeacmn tributaria de la Empresa para el cumpllm:ento de obhgacnones |mposmvas y
manejo de los acreedores

ih. &ESCR!PCION DE FUNC%GNES EﬁENC!Ai.ES

Establecer pautas técnicas y procedlmnentos para eI manejo de Ios aspectos trlbutanos de la
Empresa.

. Evaluar y recomendar politicas de manejo para los temas relacionados con la legislacion

tributaria.

Atender aspectos tributarios como impuestos, tasas, canones, contribuciones y demas temas
relacionados con la legislacion tributaria.

Controlar el proceso de Cuentas por Pagar para dar cumplimiento a la programacion anual
mensualizada establecida desde la Gerencia Financiera.

Desarrollar y controlar la ejecucion del presupuesto y del plan anual de caja de la Direccion.
Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

. Los ‘aSpéctds tribﬁtarios de Ia entidad son enmarcados dentro de las pautas técnicas de la

Empresa y la normatividad vigente.

Las obligaciones tributarias se cumplen de acuerdo con las actividades programadas y acciones
que la Empresa requiera.

La programacion anual mensualizada de la gerencia financiera controlan el proceso de cuentas
por pagar.

. Los aspectos tributarios son manejados con la aplicacién de la normatividad vigente.

CAMPO DE Amc:Acmu

Planeacién tributaria
Legislacion tributaria
Proceso de Cuentas por Pagar
Acreedores

Entidades y entes de control

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contabilidad general y publica
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b) Estados financieros y presupuesto

c) Normas tributarias

d) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

e) Normas de contratacién estatal

f)  Plan estratégico de la Empresa

g) Sistema Integrado de Gestion

h) Panorama de factores de riesgo

i)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

i) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

\

ViHl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Pago de aspectos tributarios como impuestos, tasas, canones, contribuciones

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta j)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Contaduria. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Contaduria. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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.k IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Financiero
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Analisis de Riesgos Financieros
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Finanaciero

Formular y adoptar politicas, planes y programas que permitan la identificacién, medicion y control
de los riesgos financieros aplicables a Empresa, asi como asegurar la implementacion de las

pohtlcas y procedlmlentos efmldos gor el Comlte de Rlesgos Fmancneros y la Gerencua Fmancuera

1. Coordinar la identificacién, medicién, seguimiento y control en términos de riesgo de mercado y

crediticio sobre proyectos de titularizacion, manejo fiduciario, esquemas de privatizacion,

concesion, reestructuracién de pasivos y financiamiento de proyectos de inversion y analizar los

riesgos financieros de participar en nuevos mercados y/o productos.

Fijar las pautas a ser tenidas en cuenta para la elaboracién de las proyecciones financieras.

Orientar las pautas que deben ser tenidas en cuenta para llevar al dia el calculo del pasivo

pénsional.

4. Dirigir el seguimiento a los indicadores de alerta temprana establecidos para la mitigacion de los
riesgos financieros del portafolio de inversiones y de la deuda publica.

5. Orientar el desarrollo de las metodologias para la evaluacion de desempefio y esfuerzo de los
modelos de gestién y control de riesgos (back testing y stress test).

6. Coordinar los estudios de los sistemas de tarifas aplicados por la Empresa para formular las
recomendaciones al respecto.

7. Proponer los limites por tipo de riesgo a la Gerencia Financiera y al Comité de Riesgos
Financieros.

8. Controlar el cumplimiento de las normas, politicas, limites y procedimientos de las operaciones
de tesoreria y deuda publica, establecidas por el Comité de Riesgos Financieros.

9. Coordinar la elaboracion de los reportes a presentar ante el Comité de Riesgos Financieros y la
Gerencia Financiera.

10.Supervisar el seguimiento y control al manejo del patrimonio auténomo analizando la
rentabilidad, el movimiento de los titulos y el cumplimiento de todos los términos del contrato.

11.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

W

1. La identificacion, medicién y seguimiento coordinado para los riesgos de mercado permite el
manejo de los proyectos de titularizacion, manejo fiduciario, esquemas de privatizacion y
financiamiento de los proyectos de inversion.

Los riesgos financieros analizados permiten la participaciéon en nuevos mercados y/o productos.
Las pautas fijadas responden a la elaboracién de las proyecciones financieras.

Las pautas orientas permiten el calculo del pasivo pensional.

El seguimiento realizado para los indicadores de alerta temprana permite la mitigacion de los

\ riesgos financieros. /

b wnN
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. El desarrollo de las metodologias de los modelos de gestion y control de riesgos mejora !a\

evaluacion de desempefio y esfuerzo.

. Los estudios de los sistemas de tarifas reflejan las recomendaciones realizadas al respecto.

Los limites propuestos por tipo de riesgo permite el analisis de los mismos.

. El control de las normas, politicas, limites y procedimientos responde a los lineamientos del

comiteé de riesgos.

10.La coordinacion de la elaboracion de los reportes responde a las directrices establecidas para

tal fin.

11.La supervision del patrimonio auténomo permite el analisis de la rentabilidad y cumplimiento de

los téerminos de los contratos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Riesgos financieros

Normas, politicas, limites y procedimientos de las operaciones de tesoreria y deuda publica

Titularizacion, manejo fiduciario, esquemas de privatizacion, concesion, reestructuracion de
pasivos y financiamiento de proyectos de inversién

Clientes internos

Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O a0 T
— — — -

T
==

pa— —
= X =
R
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Manejo riesgo financiero

Evaluacion financiera y econémica de Proyectos
Estadistica

Planeacién financiera

Normatividad presupuestal, de planeacion y financiera
Manejo de sistemas de informacion Empresarial
Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

Normas de contratacién estatal

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl. EVIDENCIAS |

1.  De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Planes, programas y proyectos de identificacion, medicién y control de los riesgos
financieros

- Estudios de los sistemas de tarifas aplicados por la Empresa

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta m)

. VIl REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
académica del drea de la Economia, Finanzas, | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria o Ingenieria.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el area
de desemperio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

 IGALTERNATIVA
EDUCACION ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Economia, Finanzas, | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria o Ingenieria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Gestion de Calidad y Procesos
Cargo del Jefe iInmediato: Gerente Corporativo Planeamiento y Control

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y coordinar el Sistema Integrado de Gestidon de la Empresa y sus procesos, su
implementacion, mantenimiento y mejora continua, para asegurar la excelencia en la gestion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Planear el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa, para asegurar la articulacion de los

procesos y el cumplimiento del marco normativo y legal vigente.

2. Coordinar los tramites requeridos para alcanzar la certificacion, acreditacion y normalizacion, de
conformidad con la normatividad vigente.

3. Definir los lineamientos para la metodologia requerida en la gestion integral de riesgos por
proceso, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos empresariales.

4. Coordinar el equipo de trabajo necesario, para desarrollar las actividades enmarcadas en el
Sistema Integrado de Gestion, el proceso de interventoria, mejoramiento continuo de procesos y
la gestion integral de riesgos por proceso.

5. Coordinar las auditorias internas sobre el Sistema Integrado de Gestion, con el fin de verificar su
desempernio.

6. Establecer las directrices para estructurar y documentar los procesos de la Empresa y su
administracién en la base de datos del sistema.

7. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Sistema Integrado de Gestion planeado permite asegurar la articulacion de los procesos v el
cumplimiento del marco normativo y legal vigente.

2. Los tramites requeridos para alcanzar la certificacién, acreditacién y normalizacion elaborados
en forma coordinada, permiten cumplir con la normatividad vigente.

3. Los lineamientos definidos para la metodologia requerida en la gestién integral de riesgos por
proceso, permiten asegurar el cumplimiento de los objetivos empresariales.

4. El equipo de trabajo coordinado, permite desarrollar las actividades enmarcadas en el Sistema
Integrado de Gestion, en el proceso de interventoria, en el mejoramiento continuo de procesos y
en la gestion integral de riesgos por proceso.

5. Las auditorias internas sobre el Sistema Integrado de Gestion coordinadas, permiten verificar su
desempenio.

6. Las directrices establecidas permiten estructurar y documentar los procesos de la Empresa y su

administracion en la base de datos del sistema.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1

Sistema Integrado de Gestion

/
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- Macroprocesos, procesos y procedimientos
- Certificacion, acreditacion y normalizacion

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

- Riesgos por procesos

\

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a)  Administracién de recursos y manejo de indicadores
b)  Normas técnicas de calidad

c) Enfoque de procesos y mejoramiento continto

d)  Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

e)  Normas de contratacién estatal

f) Plan estratégico de la Empresa

g) Sistema Integrado de Gestion

h)  Sistema de Informacién Empresarial

i) Normatividad de Servicios Pablicos Domiciliarios

i) Panorama de factores de riesgo

k)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

1. De desempeiio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Implementacién del sistema integrado de gestion
- Evaluacién y mejoramiento de procesos

- Mapa de Riesgos por procesos

3. De conocimiento
- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta [)

EDUCACION T EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Administracién, Economia o Finanzas.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

J
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por \
la ley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72)

académica de! area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Administracion, Economia o Finanzas.

meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.
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: ; , . IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direcciéon Planeacion y Control de Resultados
Corporativos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Planeamiento y Control

n PRopés:To PRmchL

Coordinar la formulacnén y control de los planes de gestion de resultados a nivel estratégico y

tagtice. para contar oo €| dw@&@m&&iﬂgﬂmm
‘ . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar la elaboracuon 0 actuahzamon del Dlagnéstuco General Estratéglco de la Empresa

como herramienta para la definicién del Plan General Estratégico.

Coordinar la formulacién, aprobacién y socializacion del Plan General Estratégico para contar

con un marco de gestién Empresarial.

3. Coordinar el control de la gestién corporativa para suministrar informacion estratégica al equipo
directivo en la toma de decisiones.

4. Coordinar la formulacién y control de los acuerdos de gestién, para articular la accion
Empresarial con el direccionamiento estratégico.

5. Coordinar la actualizacién de la informacién Empresarial a través del Sistema Unico de
Informacion SUI, para dar cumplimiento a los requerimientos de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios.

6. Coordinar la atencién de requerimientos y participacion de la Empresa en temas de control de
la gestion y resultados corporativos con las autoridades de regulacion, vigilancia y control
competentes para atender la normatividad vigente.

7. Coordinar la elaboracion y seguimiento al plan de optimizacion del Modelo Estandar de Control
Interno MECI en la Empresa, para cumplir con este requerimiento normativo.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

N

IV. CRITERIOS DEDESEMPENO

1. La formulacmn aprobamon y socuallzacnén del Plan General Estratégico coordlnados permlte
contar con un marco de gestiéon Empresarial.

2. E! control de la gestién corporativa coordinado, permite suministrar informacioén estratégica al
equipo directivo en la toma de decisiones.

3. La formulacion y control de los acuerdos de gestion coordinados, permite articular la accion
Empresarial con el direccionamiento estratégico.

4. La elaboracidn o actualizacion del Diagnéstico General Estratégico de la Empresa como
herramienta coordinada, permite la definicion de planes de gestion y toma de decisiones.

5. La actualizacién de la informacién Empresarial a través del Sistema Unico de Informacion SUl
coordinada, permite dar cumplimiento a los requerimientos de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios.

\ 6. La atencion de requerimientos y participacion de la Empresa en temas de control de la gestion y /
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resultados corporativos con las autoridades de regulacion, vigilancia y control competentes\

coordinados, permite atender la normatividad vigente.
La elaboracion y seguimiento al plan de optimizacién del Modelo Estandar de Control Interno
MECI en la Empresa coordinados, permite cumplir con este requerimiento normativo

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Planeacion estratégica de la Empresa
Sistema Unico de Informacion SUI
Clientes internos

Entidades y entes de control
Acuerdos de gestion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

XTSI TRe I Q0 T
< ==

3

Planeacion estratégica, prospectiva y operacional

Herramientas de seguimiento, de control y de gestién

Control integral de gestion y sistemas ejecutivos de gestion
Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico
Marco normativo de gestion y resultados e indicadores de gestion
Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacién estatal

Sistema Integrado de Gestion

Sistema de Informacién Empresarial

Plan estratégico de la Empresa

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

Vil. EVIDENCIAS

De desemperio
- N/A
De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Planes de gestion de resuitados a nivel estratégico y tactico
- Diagnostico General Estratégico de la Empresa

- Plan General Estratégico

De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta m)

Viil._ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplinaCuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, Economia, | profesiona relacionada.

Finanzas, Contaduria o Administracion.

/
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/ Titulo de postgrado en cualquier modalidad \

refacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.

L
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, Economia, | profesional relacionada.
Finanzas, Contaduria o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Planeacion y Control de Inversiones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Planeamiento y Control

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la gestion de inversiones de la Empresa en la ejecucion de las obras vy
proyectos conforme a la programacion real, con oportunidad y eficiencia en el uso de recursos, para
el logro de los objetivos y metas institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades requeridas para la articulacion de los planes de inversiones con el
direccionamiento estratégico de la Empresa y los objetivos y metas del Plan de Desarrollo del
Distrito Capital.

2. Coordinar la formulacion del plan operativo anual de inversiones y su actualizacién, para
identificar la programacion de los proyectos e inversiones que planea ejecutar la Empresa.

3. Emitir conceptos sobre la viabilidad de proyectos de inversidon para determinar necesidades de
ajuste en la planificacion y programacion.

4. Coordinar cierres periodicos, técnicos y finales de proyectos de inversion para garantizar la
actualizacién de la ejecucion de inversiones en el sistema de informacion de la Empresa.

5. Apoyar la formulacién de politicas y determinacién de planes y programas para el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Gerente Corporativo de Planeamiento y Control.

6. Realizar seguimiento de inversiones y analizar impactos a indicadores y metas asociadas a
proyectos de inversion, para identificar desviaciones y coordinar acciones correctivas.

7. Divulgar los lineamientos conceptuales de la armonizacion del plan estratégico, plan de
desarrollo Distrital y macroproyectos para la correcta formulacion, programacion y ejecucion de
proyectos e inversiones por parte de las areas.

8. Coordinar el proceso de priorizacion de inversiones y proyectos conforme a la metodologia
establecida por la Empresa.

9. Participar en las definiciones del marco normativo de gestion de inversiones para minimizar
impactos negativos y dar correcta aplicacion de las normas.

10.Apoyar la gestion de proveeduria estratégica de la Empresa como mecanismo para mejorar la
eficiencia de los costos de proyectos e inversiones.

11.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades requeridas para la articulacién de los planes de inversiones coordinadas con el
direccionamiento estratégico de la Empresa y los objetivos y metas del Plan de Desarrollo del
Distrito Capital, permite cumplir con lo estipulado en la Planeacion Estratégica de la Empresa.

2. La formulacion del plan operativo anual de inversiones y su actualizacién, permite identificar la
programacion de los proyectos e inversiones que planea ejecutar la Empresa.

3. Los conceptos emitidos sobre la viabilidad de proyectos de inversion, permite determinar
necesidades de ajuste en la planificacion y programacién.

)
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Los cierres periddicos, técnicos y finales de proyectos de inversion coordinados, permite
garantizar la actualizacion de la ejecucién de inversiones en el sistema de informacion de la
Empresa.

. La formulacién de politicas y determinacion de planes y programas, permite dar cumplimiento de

las metas y objetivos institucionales, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Gerente
Corporativo de Planeamiento y Control.

El seguimiento de inversiones y el analisis de los impactos a indicadores y metas asociadas a
proyectos de inversion realizados, permite identificar desviaciones y coordinar acciones
correctivas.

Los lineamientos conceptuales de la armonizacién del plan estratégico, plan de desarrollo
Distrital y macro proyectos divulgados, permite la correcta formulacion, programacion y ejecucion
de proyectos e inversiones por parte de las areas.

El proceso de priorizacion de inversiones y de proyectos coordinados conforme a la metodologia
establecida por la Empresa, permite cumplir con las normas establecidas por la Empresa.

Proyectos de inversion

Proceso de priorizacién de inversiones y proyectos
Marco normativo de gestion de inversiones

Clientes internos y externos
trol

Planes de Desarrollo

Marco normativo en gestién de inversiones
Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
Normas de contratacion estatal

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Sistema de Informacién Empresarial

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

\

1. De desempenfo
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Plan de Inversion

- Plan operativo anual de inversiones y su actualizacion
- Conceptos sobre la viabilidad de proyectos de inversion

3.  De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta j)

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, Economia, | profesional relacionada.
Finanzas, Contaduria o Administracion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el area
de desempenio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de Ia Ingenieria, Economia, | profesional relacionada.
Finanzas, Contaduria o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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L. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Planeacién y Control Rentabilidad
Gastos y Costos

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Planeamiento y Control

T pao?f)s:ro ancxm.

Formular y controlar estrategias encammadas ala maxumlzaCIén de los mgresos corporativos y
racionalizacion de los costos y gastos de la Empresa, de conformidad con las disposiciones

vigentes y las politicas institucionales.
. cwciéwemnem sassm: ALES e

1. Coordmar con el Gerente Corporatlvo de Planeamlento y Control la formulacnon de pohtlcas
lineamientos y metas corporativas de rentabilidad, gastos y costos, que contribuyan al logro de
los objetivos estratégicos y a los principios de la regulacion tarifaria.

2. Coordinar la planificacién y administracién del sistema de costeo ABC para dar cumplimiento a
fa normatividad vigente.

3. Coordinar la planificacion y realizar seguimiento a la gestién de gastos y costos por centros de
costos, para garantizar que la Empresa planifique y ejecute los recursos necesarios para su
funcionamiento y operacion.

4. Coordinar la planificacion y control a los ingresos por centros de beneficio, para minimizar las
desviaciones entre la ejecucion real y la planificacién de ingresos, teniendo en cuenta las
variables de consumo, usuarios y tarifas y del entorno macroeconomico.

5. Coordinar la realizacién y divulgacién de estudios del anélisis de rentabilidad por centros de
beneficio para identificar oportunidades de eficiencia en costos, gastos e ingresos.

6. Coordinar y realizar seguimiento al funcionamiento de los acuerdos de servicios compartidos
como mecanismo para estudiar y evaluar el comportamiento de costos en las areas de la
Empresa.

7. Realizar la formulacién de politicas y determinacion de planes y programas para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Gerente Corporativo de Planeamiento y Control.

8. Coordinar y entregar el resultado del cierre de costos por centros de costos, cierre financiero,
actividades y del producto a la Gerencia Financiera, para soportar los estados financieros.

9. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Dlrectores y Jefes de Oflcma

1. Las politicas, lineamientos y metas corporativas de rentabilidad, gastos y costos coordinadas y
formuladas contribuyen al logro de los objetivos estratégicos y a los principios de regulacion
tarifaria.

2. La planificacion y administracién del sistema de costeo en forma coordinada permiten dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

3. La planificacion y el seguimiento a la gestion de gastos y costos por centros de costos, permite
garantizar que la Empresa planifique y ejecute los recursos necesarios para su funcionamiento

\ y operacién )
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4. La planificacion y control a los ingresos por centros de beneficio en forma coordinada permite
minimizar las desviaciones entre la ejecucion real y la planificacion de ingresos, teniendo en
cuenta las variables de consumo, usuarios y tarifas y del entorno macroeconomico.

5. La realizacion y divulgacion de estudios del andlisis de rentabilidad por centros de beneficio
coordinados permite identificar oportunidades de eficiencia en costos, gastos e ingresos.

6. El seguimiento al funcionamientc de los acuerdos de servicios compartidos en forma
coordinada permite estudiar y evaluar el comportamiento de costos en las areas de la Empresa.

7. La formulacion de politicas y determinacion de planes y programas coordinados permites el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Gerente Corporativo de Planeamiento y Control.

8. El resultado del cierre de costos por centros de costos, cierre financiero, actividades y del
producto, entregado en forma coordinada a la Gerencia Financiera, permite soportar los
estados financieros.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Rentabilidad, gastos y costos de la Empresa

- Acuerdos de servicios compartidos

- Clientes internos

- Entidades y entes de control

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Normas presupuestales

b)  Proceso de planificacion, seguimiento y control

¢c) Manejo del sistema de costos

d)  Marco Normativo de rentabilidad, gastos y costos

e) Disefio de indicadores

f) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

g)  Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

h)  Normas de contratacion estatal

i) Pian estratégico de la Empresa

) Normatividad de Servicios Publicos Domiciliarios

k)  Sistema de Informacion Empresarial

) Sistema Integrado de Gestion

m) Panorama de factores de riesgo

n)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

o)  Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A

2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Politicas, lineamientos y metas corporativas de rentabilidad, gastos y costos

- Planificacion y control de los ingresos

3. De conocimiento
Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

EDUCACION - “EXPERIENGIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|{Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.

Economia, Finanzas, Contaduria o}
Administracion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION T EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Economia, Finanzas, Contaduria o)
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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.~ IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Apoyo Técnico
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Servicio al Cliente

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar técnicamente los procesos estratégicos de la Gerencia Corporativa de Servicio al
Cliente, con el fin de coordinar y controlar la gestion interinstitucional urbanistica, presupuestal,
tecnica y operativa, en el marco del Plan Estratégico de la Empresa.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la verificacion de la consistencia entre los proyectos presentados por urbanizadores y
constructores y la infraestructura de acueducto y alcantarillado existente o proyectado, y que
cumplan con la reglamentacion y requisitos de la Empresa con el fin de permitir coherencia en el
desarrollo de la ciudad.

2. Coordinar y controlar la expedicion de certificaciones de existencia de redes, licencias de
excavacién y posibilidades de servicios para dar respuesta a las solicitudes de los planes de VIS
y VIP.

3. Asistir a los diferentes comités interinstitucionales, designados por la Gerencia Corporativa de
Servicio al Cliente, en representacion de la EAAB, con el fin de promover la incorporacion de las
politicas y normatividad de la Empresa en sus iniciativas y soluciones tematicas.

4. Coordinar y controlar la expedicion de datos técnicos solicitados por las Entidades y entes de
control, requeridos para los disefios hidraulicos de los proyectos de infraestructura, con el fin de
garantizar que se ajusten a los requerimientos de la Empresa y la normatividad vigente.

5. Estructurar y coordinar el seguimiento de convenios interadministrativos y con particulares de
competencia de ta Gerencia Corporativa de Servicio al Cliente con el fin de garantizar el
cumplimiento de los compromisos definidos en ellos.

6. Hacer seguimiento y ejecutar los recursos girados por los Fondos de Desarrolio Locales a la
Unidad Ejecutiva Local de la EAAB, para desarrollar los proyectos de acueducto y alcantarillado
viabilizados por la UEL. .

7. Coordinar la expedicion de los indices de precios con el fin de garantizar la realizacion de
ajustes a los contratos de obra de la Empresa.

8. Coordinar y analizar los resultados del monitoreo de indicadores estratégicos de la prestacién de
los servicios de acueducto y alcantarillado con el fin de determinar las acciones de mejora a
seqguir.

9. Proyectar y ejecutar el plan de compras y contratacion de la Gerencia Corporativa de Servicio al
Cliente para asegurar el desarrollo integral de todos sus procesos comerciales y operativos.

10.Coordinar la consolidacion y seguimiento a la ejecucidon presupuestal de la Gerencia Corporativa
de Servicio al cliente, con el fin de garantizar que los recursos cumplan con la misién de la
EAAB.

11.Controlar el suministro de materiales necesarios para las labores de operaciéon y mantenimiento
de acueducto y alcantarillado de las gerencias de zona con el fin de garantizar la disponibilidad y
oportunidad de los mismos.

12.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

_/
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V.. CRITERIOS DE DESEMPENO

~

disponibilidad y oportunidad de

. La consistencia entre los proyectos presentados por urbanizadores y constructores y la

infraestructura de acueducto y alcantarillado existente o proyectado, y el cumplimiento de la
reglamentacion y requisitos de la Empresa garantiza coherencia en el desarrollo de la ciudad.

La expedicion de certificaciones de existencia de redes, licencias de excavacién y posibilidades
de servicios permite dar respuesta a las solicitudes de los planes de VIS y VIP.

La participacion en comités interinstitucionales, permite la incorporacion de las politicas y
normatividad de la Empresa en sus iniciativas y soluciones tematicas.

La expedicién de datos técnicos solicitados por las Entidades y entes de control, requeridos para
los disefios hidraulicos de los proyectos de infraestructura, con el fin de garantizar que se
ajusten a los requerimientos de la Empresa y la normatividad vigente

El seguimiento realizado a los convenios interadministrativos y con particulares garantizan el
cumplimiento de los compromisos definidos en ellos.

. Los recursos girados por los Fondos de Desarrolio Locales a la Unidad Ejecutiva Local de la

EAAB, que son ejecutados permiten desarrollar los proyectos de acueducto y alcantarillado
viabilizados por la UEL.

La expedicion de los indices de precios garantiza la realizacion de ajustes a los contratos de
obra de la Empresa.

El analisis de los resultados del monitoreo de indicadores estratégicos de la prestacion de los
servicios de acueducto y alcantarillado permite determinar las acciones de mejora a seguir.

El plan de compras y contratacién ejecutado por la Gerencia Corporativa de Servicio al Cliente
permite asegurar el desarrollo integral de todos sus procesos comerciales y operativos.

10.El suministro de materiales necesarios para las labores de operacién y mantenimiento de

acueducto y alcantarilado de las gerencias de zona al ser controlados garantizan la
mismos.

Gestion interinstitucional urbanistica
Proyectos urbanizadores y constructores
Infraestructura de acueducto y alcantarillado
Convenios interadministrativos

Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

" Estructura administrativa del Estado y del Distrito

b) Normatividad urbanistica

c) Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

d) Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
e) Plan de Desarrollo Nacional y Distrital

f)  Plan de ordenamiento territorial
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g) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
h)  Normas de contratacion estatal
) Normas en servicios publicos domiciliarios
i) Plan estratégico de la Empresa
k) Sistema Integrado de Gestion
)] Sistema de Informacion Empresarial
m) Panorama de factores de riesgo
n) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
0)  Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISQ)
Vil. EVIDENCIAS
1. De desempefio
- N/A
2. De producto
- Cumplimiento del acuerdo de gestién
- Certificaciones de existencia de redes, licencias de excavacion y posibilidades
servicios
- Verificaciones de proyectos de urbanizadores y constructores y infraestructura de
acueducto y alcantarillado
- Analisis de los resultados del monitoreo de indicadores estratégicos de la prestacion
de los servicios de acueducto y alcantarillado
3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo  profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
academica del éarea de la Administracion, | profesional relacionada.

Ingenieria, Finanzas o Economia.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el area

de

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

desempefio.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo  profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Administracion, | profesional relacionada.

Ingenieria, Finanzas o Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

/




b |
,,,,,,,, @ Resolucion N° 02 7 6 »
-Zdﬁ acuedUCt‘ 06 MAY 2011 1012 ne 120 do 166

AGUA'Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA De

~

: I. . IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Ingenieria Especializada
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Tecnologia

I PRO?éS!‘!‘Q PRmCIPAL

Dirigir y coordlnar la identificacion de las necesndades de servicios de Hldrologla H|dréul|ca
Hidrogeologia, Geotecnia, Estructuras, Aguas y Normalizacién Técnica para implementar el
catalogo de servicios e incentivar el continuo mejoramiento en la prestacién de los servicios a cargo
de las areas de la Empresa.

1. Dirigir el mejoramiento de los procesos relacionados con la prestacion de los servicios a su
cargo para mantener el sistema de gestion de calidad.

2. Coordinar la formulacion de los programas de ejecucién de servicios con base en los

requerimientos de las areas y clientes receptores, para la atencién oportuna de 6rdenes de

servicios de la entidad.

Coordinar la prestacion de los servicios de investigacion y desarrollo de los nuevos productos y

servicios aplicables al disefio, construcciéon y operacién de los sistemas de acueducto y

alcantarillado para contribuir al mejoramiento continuo de los procesos.

Formular y disefar los proyectos de inversién requeridos para la operacion y atencion integral

de los servicios a prestar.

5. Establecer los requerimientos de las necesidades, andlisis de mercados en compras y
contratacion, para formular el plan de compras.

6. Coordinar los servicios de consultoria que incluyen estudios, conceptos y asesorias e
informacion que requieran las dreas y/o clientes receptores para garantizar un servicio
adecuado, preciso y oportuno.

7. Soportar las labores técnicas, administrativas y operativas para garantizar el desarrolio normal
de la prestacion de los servicios del area.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para

Ios cargos de “Dlrectores ,Jefes de Oflcma i

w

&

1. La formulacuén de Ios programas de ejecucué)n de serwcnos con base en los requerimientos de
las areas y clientes receptores coordinados, permiten la atencién oportuna de oOrdenes de
servicios de la entidad.

1. La prestacion de los servicios de investigacion y desarrollo de los nuevos productos y servicios
aplicables al disefio, construccion y operacién de los sistemas de acueducto y alcantarillado
coordinado, contribuyen al mejoramiento continuo de los procesos.

2. Los proyectos de inversion efectuados, contribuyen a la operacién y atencién integral de los
servicios a prestar.

3. Los requerimientos de las necesidades, andlisis de mercados en compras y contratacion
establecidas, garantizan formular el plan de compras

4. Los servicios de consultoria que incluyen estudios, conceptos y asesorias e informaciéon que

\ requieran las areas y/o clientes receptores coordinados, permiten garantizar un serviciOJ
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/ adecuado, preciso y oportuno \

5. Las labores técnicas, administrativas y operativas efectuadas, permiten garantizar el desarrollo
normal de la prestacion de los servicios del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Servicios de Hidrologia, Hidraulica, Hidrogeologia, Geotecnia, Estructuras, Aguas vy
Normalizacion Técnica

- Proyectos de inversion
- Analisis de mercados de compras
- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad técnica para el sector de saneamiento agua potable
Disefio de sistemas de acueducto y alcantarillado

Potabilizaciéon de agua

Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos
Politicas publicas, nacionales y distritales en materia de servicios publicos domiciliarios
Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

Normas de contratacién

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

VIl. EVIDENCIAS

o0l

N T8
Pt

—
X
L

—

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Investigacion y desarrollo de los nuevos productos y servicios

- Consultoria en temas de Hidrologia, Hidraulica, Hidrogeologia, Geotecnia,
Estructuras, Aguas y Normalizacién Técnica

3. De conocimiento
- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta 1)
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria Civil. | profesional relacionada.
Hidraulica, Mecanica, Ambiental o Industrial.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad

\ relacionado con las funciones del cargo o el j
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area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

\

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Civil.
Hidraulica, Mecanica, Ambiental o industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta vy

dos (72) meses de experiencia

profesional relacionada.




i 4 Resolucion N° 027 6

LADO DE BOGOTA De 06 MAY 201 Hoja N° 123 de 166

Y ALCANTARIL

~

. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Caodigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Servicios de Electromecanica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Tecnologia

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion del mantenimiento de los activos electromecanicos a cargo del area, para
garantizar la correcta prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el mantenimiento de los activos electromecanicos a cargo del area, para garantizar
una eficiente operacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

2. Dirigir y coordinar las actividades necesarias para la prestacion del servicio de mecanica
industrial requerido por la Empresa o solicitado por otros usuarios.

3. Gestionar ante la dependencia competente de la Empresa la adquisicion de repuestos,
materiales, equipos y accesorios, para garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas de
acueducto y alcantarillado.

4. Formular los proyectos y estudios para mejorar los activos electromecanicos a cargo del area,
incluyendo la adopcion de nuevas tecnologias.

8. Coordinar los tramites requeridos para el alquiler de maquinaria pesada requeridos por las zonas
para prestar un eficiente servicio.

5. Asistir a las demas dependencias de la Empresa en la elaboracién de especificaciones técnicas
y seleccion de equipos electromecéanicos, asi como en su montaje, puesta en marcha y
recepcion final por parte de la Empresa para garantizar la unidad de criterios técnicos.

6. Coordinar con otras entidades las acciones necesarias para garantizar la correcta operacion de
los equipos electromecanicos y maquinaria de la Empresa.

7. Dirigir y controlar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza del area.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mantenimiento coordinado de los activos electromecanicos a cargo del area, garantizan una
eficiente operacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

2. Las actividades necesarias dirigidas y coordinadas, contribuyen a la prestacion del servicio de
mecanica industrial requerido por la Empresa o solicitado por otros usuarios.

3. La adquisicion de repuestos, materiales, equipos y accesorios gestionado ante la dependencia
competente de la Empresa, garantizan el correcto funcionamiento de los sistemas de acueducto
y alcantarillado.

4. Los proyectos y estudios formulados, permiten mejorar los activos electromecanicos a cargo del
area, incluyendo la adopcion de nuevas tecnologias.

5. La elaboracion de especificaciones técnicas y seleccion de equipos electromecanicos realizado
con las demas dependencias de la Empresa, al igual que su montaje, puesta en marcha y

\ recepcion final, garantizan la unidad de criterios técnicos.

_/
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6. Las acciones necesarias coordinadas con otras entidades, contribuyen a la correcta operacion \
de los activos electromecanicos a cargo del area.

7. Los estudios e investigaciones dirigidos y controlados permiten mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad y que corresponden a la naturaleza del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Sistemas eléctricos, mecanicos, electrénicos y electromecanicos
- Activos electromecanicos

- Clientes internos

- Entidades y entes de control

a) Normas técnicas de calidad

b) Reglamento de seguridad industrial

¢) Modelo PM de SAP

d) Gerencia y/o gestion de mantenimiento

e) Formulacién y evaluacion de proyectos

fy Subestaciones eléctrica, control y comunicaciones
g) Regulacion tarifaria del sector eléctrico

h) Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

iy  Normas de contratacion estatal

j)  Plan estratégico de la Empresa

k) Sistema Integrado de Gestion

Iy Panorama de factores de riesgo

m) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
n) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIL.

EVIDENCIAS

\

1. De desempefio
- N/A

2. De producto

3. De conocimiento

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Proyectos y estudios para mejorar los activos electromecanicos
- Planes de mantenimientos de activos electromecéanicos

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta n)

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Eléctrica,
Electrénica, Telecomunicaciones o Mecanica.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el area
de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
academica del area de la Ingenieria Eléctrica,
Electrénica, Telecomunicaciones o Mecanica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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. - IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Servicios Técnicos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Tecnologia

N

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los procesos del laboratorio de aguas, medidores, suelos y materiales y de
hidrologia basica en servicios de (calibracion, medicién y ensayo) para garantizar el desarrollo
normal en la prestacnon de los servncnos de Ia Dlreccu‘)n Serwcms Técmcos

1. Dirigir y coordinar la prestacion de Ios servicios de Iaboratorio (calibracién, medicién y ensayo) e
hidrologia basica cumpliendo con las mejores préacticas de calidad en todos los procesos, para
atender las necesidades de los clientes internos y externos

2. ldentificar las necesidades del servicio de los laboratorios de aguas, medidores, suelos y
materiales y del area de hidrologia basica y actualizar el catalogo de servicios con el fin de
ofrecer a los clientes internos y externos mayores oportunidades de atencion.

3. Dirigir el mejoramiento de los procesos relacionados con la prestaciéon de servicios de los
laboratorios de aguas, medidores, suelos y materiales y del area de hidrologia basica para el
cumplimiento de la normatividad aplicable segun los cambios tecnolégicos que se desarrolien.

4. Negociar los acuerdos de servicio de las areas de la Direccion Servicios Técnicos con las areas
clientes para garantizar condiciones claras y aceptadas por las partes.

5. Atender oportuna y eficazmente las solicitudes de servicio de las areas receptoras de servicio y
entidades externas para dar cumplimiento a los acuerdos previamente definidos.

6. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de medidores y equipo de laboratorio para
evitar fallas o detenciones en los servicios.

7. Programar la calibracién de los equipos de laboratorio, revisién y homologacion de medidores y
estructura hidraulica para garantizar resultados de analisis eficientes.

8. Formular y disefar los proyectos de inversién o gasto requeridos para la operacion y atencion
integral de los servicios a prestar.

9. Analizar y formular los requerimientos de necesidades y formular el plan de compras y
contratacién de la Direccién para disponer de Gltimas tecnologias acordes con los servicios que
se prestan.

10.Implementar los requnsnos estipulados en el sistema de gestién de la Empresa y del sistema de
gestion de los laboratorios, con el fin de garantizar el sostenimiento y permanencia de la
acreditacion y cumplir los requisitos de calidad en los resultados emitidos.

11.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

N CRiTERIOS DE DﬁSﬁMPEﬁO

1. Los procesos del Taboratorio de aguas, medldores suelos y matenales y del érea de hldrologla
basica administrado, coordinado y gestionado, garantizan el desarrollo normal en la prestacion
de los servicios de la Direccién Servicios Técnicos.

2. Las necesidades identificadas del servicio del laboratorio de aguas, medidores, suelos
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materiales y del area de hidrologia basica y la actualizacion del catalogo de servicios, permiten\

ofrecer a los clientes internos y externos mayores oportunidades de atencion.

3. Los procesos mejorados relacionados con la prestacion de servicios del laboratorio de aguas,
medidores, suelos y materiales y del area de hidrologia basica, garantizan el cumplimiento de
la normatividad aplicable segun los cambios tecnolégicos que se desarrollen.

4. lLos acuerdos de servicio de las areas de la Direccion Servicios Técnicos negociados con las
areas clientes garantizan condiciones claras y aceptadas por las partes.

5 Las solicitudes de servicio de las areas receptoras de servicio y entidades externas atendidas
oportuna y eficazmente permiten dar cumplimiento a los acuerdos previamente definidos.

6. El mantenimiento preventivo y correctivo de medidores y equipo de laboratorio programado
evita fallas o detenciones en los servicios.

7. La programacion elaborada de calibracion de equipos de laboratorio, revisidn y homologacion
de medidores y estructura hidraulica, garantiza resuttados de analisis eficientes.

8. Los proyectos de inversion o gasto formulados y disefiados contribuyen a la operacién y
atencion integral de los servicios a prestar.

9. Los requerimientos de necesidades y el plan de compras y contrataciéon de la Direccién
analizados y formulados, facilitan disponer de ultimas tecnologias acordes con los servicios que
se prestan.

10. El cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la Empresa y del sistema de gestién
de los laboratorios implementados, garantizan el sostenimiento y permanencia de la
acreditacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Procesos de calibracion, medicién y ensayo

- Servicios de laboratorio de aguas, medidores, suelos y materiales

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Politicas publicas

b) Normatividad del sector del agua

c) Normas Técnicas de calidad

d) Resistencia de materiales

e) Micro y macro medicion

f) Evaluacién de proyectos

g) Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

h)  Normas de contratacién estatal

iy  Normas en servicios publicos domiciliarios

i Plan estratégico de la Empresa

k) Sistema Integrado de Gestidn

1) Panorama de factores de riesgo

m) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
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1. De desemperfio
- N/A

VL |
EDUCACION

Qmﬁﬁ’ oS DE ESTUD%O Y EXFERIERGIA

VI EVIDENCIAS

\

2. De producto
- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Atencién oportuna de las solicitudes de servicio
- Resultados de analisis de laboratorio

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta m)

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de las Ciencias Naturales,
Administracion, Economia, Ingenieria,
Bactereologia o Microbiologia.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

EDUCACION

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de las Ciencias Naturales,
Administracién, Economia, Ingenieria,
Bactereologia o Microbiologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Servicios de Informatica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Tecnologia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y la prestacion de servicios de tecnologias de informacién para fortalecer los procesos
empresariales minimizando el esfuerzo de los usuarios, maximizando la productividad personal y
Empresarial y optimizando el uso de los recursos de la entidad.

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear el desarrollo de infraestructura de tecnologias de informacion de acuerdo con las
pautas establecidas por la Gerencia General, para orientar la estrategia corporativa respecto a
la aplicacion de estandares tecnologicos.

2. Asesorar la formulacion de politicas y determinacion de planes estratégicos y programas para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, relacionados con las tecnologias de
informacion.

3. Orientar el desarrolio de los estudios técnicos, financieros y presentar las recomendaciones
sobre la adquisicion, administracion y contratos de mantenimiento de equipos de computo, de
software y/o sistemas de informacion y los sistemas de comunicacion de voz y datos requeridos
por la Empresa para generar la mejor relacion costo/beneficio en todas las iniciativas de
adquisicién de tecnologias de informacion.

4. |dentificar las necesidades de mantenimiento y crecimiento de la plataforma que soporta el
sistema de informacion Empresarial, los sistemas de informacién complementarios y las
herramientas de ofimatica y productividad.

5. Asegurar la infraestructura tecnolégica corporativa con el objeto de disminuir los riesgos de
interrupcion de la plataforma para evitar que se paren los procesos criticos de la Empresa.

6. Coordinar la atencion a las necesidades de los usuarios internos y externos con el objeto de
garantizar el servicio evitando la disminucion en su productividad.

7. Asegurar el cumplimiento de estandares de seguridad informatica en los sistemas de
informacion, infraestructura y procedimientos, para evitar riesgos de pérdida de informacion y
dafios en los equipos tecnoldgicos de la Empresa.

8. Asegurar la integralidad del manejo de los datos y la informacion que se procese, intercambie o
almacene en los diferentes sistemas de informacion de la Empresa, y asegurar los procesos de
respaldo de la informacion para minimizar el riesgo de pérdida.

9. Coordinar la elaboracién del presupuesto anual de gastos e inversiones en tecnologias de
informacion, asi como formular proyectos de largo plazo que garanticen ahorros significativos
para la Empresa.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de "Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
\ 1. Las normas relativas a la defensa de los derechos de autor y de propiedad por el uso de/
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/ programas de licencias de software cumplidas en la entidad evitan sanciones econémicas a Ia\
Empresa por violacion de derechos.

2. El desarrollo de la entidad en cuanto a la infraestructura de Tecnologias de Informacion
planeada estan de acuerdo con las pautas establecidas por la Gerencia General para orientar la
estrategia corporativa respecto a la aplicacién de estandares tecnolégicos.

3. Las recomendaciones sobre la adquisicion, administracién y contratos de mantenimiento de
equipos de computo, de software y/o sistemas de informacion y los sistemas de comunicacion
de voz y datos requeridos por la Empresa presentadas genera la mejor relacion costo/beneficio
en todas las iniciativas de adquisicion de informacion.

4. Las necesidades de mantenimiento y crecimiento de la plataforma que soporta el sistema de
informacién Empresarial, los sistemas de informacién complementarios y las herramientas de
ofimatica y productividad identificadas evitan la desactualizacion de las aplicaciones y soportar
adecuadamente los procesos empresariales.

5. La infraestructura tecnolégica corporativa se mantiene y asegura disminuyendo los riesgos de
interrupciones de la plataforma, para evitar que se suspendan los procesos criticos de la
Empresa

6. Los acuerdos de niveles de servicios (ANSs), acuerdos de niveles de operacion (OLAs) e
indicadores claves de desempefio por servicio (KPls) monitoreadas y controladas garantizan el
cumplimiento de las condiciones de servicio que se presta a los usuarios de la red informatica
corporativa.

7. Los contratos relacionados con las Tecnologias de la Informacion gestionadas desde la
direccién asegura la centralizacion de los Servicios de Tecnologias de la Informacion, de
acuerdo con lo contemplado en el esquema de servicios compartidos de la entidad.

8. Los planes de capacitacion y entrenamiento a usuarios garantizan el maximo aprovechamiento
de la tecnologia informatica mejorando la eficiencia de los procesos empresariales.

9. Los planes estratégicos y programas determinados dan cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, relacionadas con las tecnologlas de informacién.

10.El presupuesto anual de gastos e inversiones en tecnologias elaborado permite cumplir con los
objetivos propuestos.

- Tecnologias de informacion

- Sistema de informacion Empresarial

- Herramientas de ofimatica y productividad
- Clientes internos

- Entidades y entes de control

a) PM (Project Managementl)

b) ITIL (IT Infrastructure Library)

c) Administracion de seguridad informatica

d) Normatividad de derechos de autor y propiedad intelectual de software
e) Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

f) Normas de contratacién estatal

g) Normas en servicios publicos domiciliarios

\ h) Plan estratégico de la Empresa j
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) Sistema Integrado de Gestion
j) Panorama de factores de riesgo
k) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

~

VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Desarrollo de infraestructura de tecnologias de informacion

- Seguridad informatica en los sistemas de informacion, infraestructura y
procedimientos

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta k)

Viil. REQUISITOS DE ESTUDfO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|{Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
academica del area de la ingenieria de |profesional relacionada.
Sistemas y Telematica.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempenfo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas y Telematica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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: . IDENTIFICACION @~
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Informacion Técnica y Geografica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Tecnologia

Il. PROPOSITO PREWAL

Coordmar Ias areas que administran Ia mformacnon técmca de ofncma y campo y la informacién
documental de la Empresa gara soEortar los procesos | técmco ogeratlvos x comercnales

,,,,,,  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y gestnonar Ia mformacnon tecnlca de la Empresa para satlsfacer Ios requenmlentos
de los procesos técnico-operativos y comerciales con datos actualizados, oportunos y
confiables.

2. Planificar el crecimiento, difusion e integracion de los sistemas de informacion geografica y
documental para que sean herramientas de manejo eficiente de la informacion, de analisis y de
gestion del conocimiento para la toma de decisiones administrativas.

3. Realizar labores de difusion y actualizacion para que la Empresa aplique las nuevas tecnologias
de la geoinformatica asociada a las mediciones, mejorando la calidad y oportunidad de los datos
de terreno para reducir en tiempo y costo la planificacién y disefio de las obras de Ingenieria de
la Empresa.

4. Generar y soportar los convenios interinstitucionales para lograr un efectivo y &gil intercambio de
informaciéon con las demas entidades del Distrito, en el marco de la infraestructura de datos
espaciales que lidera la unificacién de datos entre las entidades del Distrito.

5. Coordinar la produccion de la cartografia oficial de las redes de la Empresa y administrar los
niveles de informacion tematica asociada al sector del agua para prestar un servicio de
informacién eficiente para los usuarios internos y externos.

6. Soportar la interaccion entre los datos técnicos de Sistema de Informacién Integrado
Empresarial (SHE) con el Sistema de Informacion Geogréfica (SIG) para satisfacer las
funcionalidades de los procesos de la Empresa.

7. Coordinar el Centro de Informacién Técnica (CITE) de la Empresa que comprende la Planoteca,
Biblioteca, el Archivo Satélite Técnico y el Sistema de Informacion Geografico Unificado de la
Empresa (SIGUE) de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos para la
gestion documental.

8. Generar los estandares y normas que rigen la entrega, recepcion, actualizacion de la
informacion técnica, topografica y fotogramétrica, para la unificacién de los criterios de uso y
aplicacion de la informacion en la Empresa.

9. Dirigir las acciones necesarias, en coordinacién con la Direccién de Servicios Administrativos
para la correcta utilizacion del sistema de informacién documental electronico de acuerdo con
las politicas y procedimientos establecidos por el comité de archivo para la gestién documental.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

, IV CR!TERIQS DE DESEMPEﬁ@
\ 1. La informacion técnica de la Empresa adm|mstrada y gest|onada permite satlsfacer l03/
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requerimientos de los procesos técnico-operativos y comerciales con datos actualizados,
oportunos y confiables.

El crecimiento, difusion e integracion de los sistemas de informacion geografica y documental
para que sean herramientas de manejo eficiente de la informacion, de analisis y de gestion del
conocimiento planificadas, permiten contribuir a la toma de decisiones administrativas.

Las labores de difusion y actualizacion para que la Empresa aplique las nuevas tecnologias de
la geoinformatica asociada a las mediciones, mejorando la calidad y oportunidad de los datos de
terreno realizadas, permiten reducir en tiempo y costo la planificacion y disefio de las obras de
Ingenieria de la Empresa.

. El establecimiento de los convenios asi como el cumplimiento de los compromisos constituidos

en ellos, conllevan al intercambio de informacidn con las diferentes entidades del Distrito.

La produccion de la cartografia oficial de las redes de la Empresa y la administracion de los
niveles de informacion tematica asociada al sector del agua coordinadas, contribuyen a prestar
un servicio de informacion eficiente para los usuarios internos y externos.

La interaccion entre los datos técnicos de Sistema de Informacion Integrado Empresarial (SIIE)
con el Sistema de Informacion Geografica (SIG) debidamente soportado, contribuye para
satisfacer las funcionalidades de los procesos de la Empresa.

El Centro de Informacion Técnica (CITE) de la Empresa comprendido por la Planoteca,
Biblioteca, el Archivo Satelite Técnico y el Sistema de Informacion Geografico Unificado de la
Empresa (SIGUE) de conformidad con las politicas y procedimientos debidamente coordinados,
contribuye con la gestion documental.

Los estandares y normas que rigen la entrega, recepcién, actualizacion de la informacion
técnica, topografica y fotogramétrica elaboradas, contribuyen en la unificacién de los criterios de
uso y aplicacion de la informacién en la Empresa.

Las acciones necesarias, en coordinacion con la Direccion de Servicios Administrativos
realizadas, aseguran la correcta utilizacion del sistema de informacién documental electrénico

de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el comité de archivo para la
gestion documental.

10.El manejo de tecnologias de punta, asociados a la disminucién de costos y agilidad en Ia

entrega de los datos a las areas usuarias, permiten cuantificar la integracion de las nuevas
tecnologias de georeferenciacion asociadas a las mediciones.

~

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Informacion técnica de la infraestructura de acueducto y alcantarillado
Informacién documental de la Empresa

Sistemas de informacion geografica y documental

Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Geoinformatica

b) Sistemas de informacién geogréfico

c) Gestion documental

d) Cartografia tematica aplicada al sector agua

e) Normatividad hidraulica de redes

f) Caodigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

9) Normas de contratacién estatal y manual de contratacion
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h) Plan estratégico de la Empresa

i) Sistema Integrado de Gestion

j) Panorama de factores de riesgo

k) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

~

VII. EVIDENCIAS

1.  De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Produccion de la cartografia oficial de las redes de acueducto y alcantarillado

- Interaccion entre los datos técnicos de Sistema de Informacién Integrado
Empresarial (SIIE) con el Sistema de Informacion Geogréfica (SIG)

- Estandares y normas que rigen la entrega, recepcion, actualizacion de la
informacion técnica, topografica y fotogrametrica

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta k)

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de la Ingenieria Civil o | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACIO

EXPERIENCIA

académica del area de la Ingenieria Civil o | relacionada.
Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
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. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Sistema de Informacion Empresarial
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Tecnologia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la parametrizacion a implementar en el Sistema de Informacion Integrado Empresarial
(S.1.LE.) de acuerdo con las necesidades de la Empresa, brindando las herramientas necesarias
para la generacion de la informacion y la toma de decision en el desarrollo de los procesos, asi
como la busqueda de nuevas funcionalidades para estar a la vanguardia y optimizar los procesos
empresariales.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades, en el marco del plan estratégico de la Entidad, que contribuyan al
cumplimiento de los programas y proyectos, soportados por el Sistema de Informacién
Integrado Empresarial (S.1.L.E.) al interior de la Empresa, con el fin de satisfacer las
necesidades de las areas en cumplimiento de su mision.

2. Definir metodologias y estandares para el mantenimiento correctivo del Sistema de Informacion
Integrado Empresarial al interior de la Empresa.

3. Definir y aplicar un plan de seguimiento y control a los procesos y recursos humanos y técnicos
de la Direccién, para garantizar la gestion de requerimientos de la entidad.

4. Asegurar la disponibilidad oportuna de los recursos humanos, técnicos, de informacion,
locativos y logisticos de la Empresa, para la implementacion o mejoras del Sistema de
informacion Integrado Empresarial.

5. Coordinar y definir metodologias y estédndares para el mantenimiento adaptativo (cambios
originados por normas), correctivos, preventivo y de nuevas funcionalidades en el Sistema de
Informacion Integrado Empresarial, para satisfacer las necesidades de las areas en
cumplimiento de su mision.

6. Evaluar requerimientos y dificultades técnicas, metodoldgicas y funcionales del sistema para
generar soluciones garantizando el mejoramiento continuo de los sistemas.

7. Validar las necesidades de desarrollos propuestos para su respectiva aplicacion en la
Empresa.

8. Asegurar las metodologias y procedimientos que deben aplicar las areas duefias de procesos
para garantizar la integridad permanente de los datos.

9. Analizar y programar acuerdos de servicio a prestar, para dar cumplimiento al modelo
organizacional de la Empresa.

10.Coordinar la capacitacién a usuarios internos y externos para explotar al maximo el Sistema de
Informacién Integrado Empresarial.

11.Gestionar la capacitacion y actualizacion del recurso humano de la Direccion del Sistema
Integrado Empresarial (S.1.E.) para el adecuado manejo de los procesos asociados a Sistema
de Informacion Integrado Empresarial y para el adecuado soporte a los usuarios finales.

12.Analizar y formular los requerimientos de necesidades, andlisis de mercados en compras y

contratacion, formulacion para elaborar el Plan de Compras y Contratacion de obras y
Servicios.

\
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13.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para

los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las actividades realizadas en el marco del plan estratégico de la Entidad, que contnbuyen al

cumplimiento de los programas y proyectos, soportados por el Sistema de Informacion
Integrado Empresarial (S.1.1.E.) al interior de la Empresa, permiten satisfacer las necesidades
de las areas en cumplimiento de su mision.

Las metodologias y estandares definidas para el mantenimiento adaptativo (cambios originados
por normas), correctivos, preventivo y de nuevas funcionalidades en el Sistema de Informacion
Integrado Empresarial (S.1.I.E.), contribuyen a satisfacer las necesidades de las areas en
cumplimiento de su mision.

El plan de seguimiento y control a los procesos y recursos humanos y técnicos de la Direccion
aplicado, garantizan la gestion de requerimientos de la entidad.

La disponibilidad oportuna de los recursos humanos, técnicos, de informacion, locativos y
logisticos de la Empresa debidamente asegurada, contribuyen a la implementacion o mejoras
del Sistema de Informacién Integrado Empresarial (S.1.L.E.).

Los requerimientos y dificultades técnicas, metodolégicas y funcionales del sistema evaluado,
contribuyen a generar soluciones y garantizan el mejoramiento continuo de los sistemas.

Las necesidades de desarrollos validadas, permiten su respectiva aplicacién en la Empresa.
Los acuerdos de servicio ejecutados, contribuyen dar cumplimiento al modelo organizacional
de la Empresa.

La capacitacién a usuarios internos y externos realizados, contribuye a optimizar el uso de la
herramienta del Sistema de Informacion Integrado Empresarial (S.I.L.E.).

La capacitacién y actualizacion del recurso humano de la Direccién del Sistema Integrado
Empresarial (S.I.E.) realizada, proporciona el adecuado manejo de los procesos asociados a
Sistema de Informacion integrado Empresarial y el adecuado soporte a los usuarios finales.

10.Los requerimientos de necesidades, andlisis de mercados en compras y contratacion

elaborados, contribuyen a la formulacion del Plan de Compras y Contratacion de obras y
servicios.

Sistemas de informacién empresarial

Bases de datos

Procesos y procedimientos

Técnicas, metodolégicas y funcionales del sistema de informacion
Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

b)
c)
d)
e)

Metodologias y estandares en para el desarrollo e implementacion de sistemas de
informacién.

Normatividad en sistemas de informacién

Auditoria de sistemas de informacién

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal
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fy  Plan estratégico de la Empresa

g) Sistema Integrado de Gestién

h) Panorama de factores de riesgo

i)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

™

VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Metodologias y estandares para el mantenimiento adaptativo
- Desarrollos y mejoras de sistemas de informacién empresarial

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta i)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

académica del é&rea de la Ingenieria, | profesional relacionada.
Administraciéon o Economia.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA

académica del area de la lIngenieria, | profesional relacionada.
Administracion o Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
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. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Gestion Ambiental del Sistema Hidrico
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Ambiental

I PROPOSITO PRlNC!PAL

Coordinar y realizar el segwmlento ala ejecucuén de los proyectos ambientales para dar
cumpllm;ento ala Eplmca de Erotecc on deI recurso hidrico y orograflco dela C|udad

i WSCRWQ!ON DE FUNG!ORES E3ENCIALE$

1. Dirigir Ia ejecucuon de proyectos amblentales asomados ala estructura ecolbgica prmcnpal y al
sistema hidrico y orogréafico de la ciudad, con el fin de garantizar la sostenibilidad del recurso
hidrico.

2. Coordinar con las Gerencias de Zona y otras areas de la Empresa la ejecucion de obras
necesarias para la recuperacién y mantenimiento de los rios y quebradas del Distrito y dar
cumplimiento a los Planes de Manejo Ambiental de los Humedales Distritales.

3. Coordinar y controlar el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos ambientales de
intervencion en el sistema hidrico adoptados por la Empresa, con el fin de dar cumplimiento a
los objetivos y metas de la Gerencia Ambiental.

4. Realizar los estudios técnicos, orientados a determinar las éareas de interés hidricas, el
acotamiento y determinacién de zonas de ronda y zonas de manejo y preservacion ambiental de
la estructura ecolégica, con el fin de garantizar la sostenibilidad del recurso hidrico.

5. Dirigir y desarrollar politicas y programas de educacién y preservacion ambiental, con las
comunidades aledafas a los sistemas hidricos de la ciudad, con el fin de que las areas
encargadas ejecuten los proyectos en forma adecuada y oportuna, para garantizar la proteccion
del recurso hidrico.

6. Emitir conceptos técnicos ambientales de intervencién, en los cuerpos de agua de la estructura
ecoldgica principal de la ciudad, con el fin de garantizar la proteccion del recurso hidrico.

7. Realizar las gestiones institucionales e interinstitucionales necesarias para asegurar la gestion
integral del recurso hidrico.

8. Coordinar con Sistema Maestro la elaboracion y el desarrollo de los programas, proyectos y
Planes de Manejo ambiental para la proteccion de las cuencas abastecedoras de agua.

9. Coordinar con Servicio al Cliente la elaboracién y el desarrollo de los programas y proyectos
para el manejo y proteccién ambiental de las zonas de ronda, zonas de manejo y preservacion
ambiental y cuerpos de agua, del sistema hidrico de la ciudad, con el fin de protegerlos y
mejorar los servicios ambientales que prestan.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para
los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

W, cﬁn'rsmos DE DES 'mveﬂo

1. La ejecucion de proyectos amblentales asomados ala estructura ecoléglca y al S|stema hldrICO y
orografico de la ciudad, son ejecutados de tal manera que garanticen la sostenibilidad del
recurso hidrico.

\ 2. El desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos ambientales de intervencion en el /
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sistema hidrico coordinadas y controladas, permite dar cumplimiento a los objetivos y metas de
la Gerencia Ambiental.

3. La ejecucion de obras ambientales coordinadas con las gerencias de zona, garantiza el
desarrollo de los planes de manejo ambiental de humedales, quebradas y rios para prevenir,
mitigar, controlar, compensar y corregir los posibles efectos o impactos ambientales negativos
causados en desarrollo de un proyecto, obra o actividad.

4. Los estudios tecnicos realizados, orientados a determinar las areas de interés hidricas, el
acotamiento y determinacion de zonas de ronda y zonas de manejo y preservacion ambiental de
la estructura ecologica, garantizan la sostenibilidad del recurso hidrico.

5. Las politicas y programas de educaciéon y preservacion ambiental desarrolladas con las
comunidades aledafias a los sistemas hidricos de la ciudad permiten que los proyectos se
gjecuten en forma adecuada y oportuna garantizando la proteccién del recurso hidrico.

6. Los conceptos técnicos ambientales emitidos de intervencion, en los cuerpos de agua de la
estructura ecolégica principal de la ciudad, garantizan la proteccién del recurso hidrico.

7. Las gestiones institucionales e interinstitucionales realizadas permiten una gestioén integral del
recurso hidrico.

8. La elaboracion y el desarrollo de los programas para el manejo y proteccidn ambiental de las
cuencas abastecedoras de agua coordinados con Sistema Maestro permiten la proteccion de
las cuencas abastecedoras.

9. La elaboracion y el desarrollo de los programas para el manejo y proteccion ambiental de las
zonas de ronda, zonas de manejo y preservacion ambiental y cuerpos de agua. coordinados
con Servicio al Cliente, garantizan su proteccion y mejora los servicios ambientales que prestan.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Politicas y normatividad ambientales

- Proyectos ambientales

- Recurso hidrico y orografico de la ciudad

- Preservacion ambiental y estructura ecolédgica

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

a) Sistema Nacional Ambiental (SINA)

b) Politicas publicas en materia Ambiental

c) Normatividad Ambiental

d) Planes de Gestién Ambiental

e) Plan de Ordenamiento Territorial

f) Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado

g) Planes de desarrollo Nacional y Distrital

h) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

i) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

j) Normas de contratacion estatal

k) Normas en servicios publicos domiciliarios

1) Plan estratégico de la Empresa

m)  Sistema de informacién Empresarial

n Sistema Integrado de gestion

]
— =

Panorama de factores de riesgo
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p) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
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VII. EVIDENCIAS

De desempenio
- N/A
De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Politicas, planes, programas y proyectos ambientales

- Politicas y programas de educacion y preservacion ambiental

- Conceptos técnicos ambientales de intervencion, en los cuerpos de agua de la
estructura ecolégica principal de la ciudad

De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta p)

EDUCACION

“EXPERENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Civil,
Forestal, Ambiental, Ambiental y Sanitaria,
Agronomia, Veterinaria o Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Civil,
Forestal, Ambiental, Ambiental y Sanitaria,
Agronomia, Veterinaria o Ciencias Naturales

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Caédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Saneamiento Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Ambiental

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y realizar el seguimiento a la ejecucién de los proyectos ambientales para dar cumplimiento
a la politica de saneamiento ambiental.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar las politicas corporativas de saneamiento ambiental a desarrollar por la Empresa, con el
fin de reducir, controlar, tratar o eliminar las descargas de aguas residuales a los cuerpos de
agua.

2. Coordinar y realizar seguimientos a las dependencias responsables de procesos, en el
cumplimiento de la normatividad ambiental a través de auditorias ambientales, con el fin de
cumplir con los objetivos y normas ambientales.

3. Coordinar la implementacion de los programas (PGA) Plan de Gestion Ambiental, (PIGA) Plan
Institucional de Gestion Ambiental y (PSMV) Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos y los
diferentes planes que se den en materia ambiental, con el fin de dar sostenibilidad al recurso
hidrico.

4. Coordinar las auditorias y la gestion de licencias y permisos ante las autoridades ambientales,
con el fin de cumplir con los requisitos y normas ambientales.

5. Coordinar las actividades relacionadas con tasas retributivas, mecanismos de desarrolio limpio y
activos ambientales de la Empresa, para disminuir el impacto ambiental.

6. Definir y coordinar con las areas pertinentes de la Empresa y otras instituciones ambientales, el
programa de control de efluentes industriales, comerciales y el tratamiento de aguas residuales,
con el fin de reducir las cargas contaminantes a las redes de alcantarillado.

7. Definir e identificar las situaciones técnicas ambientales al interior de la Empresa, con el fin de
reducir las cargas contaminantes a los cuerpos de agua mediante la incorporacion de proyectos
de saneamiento y la construccién de la infraestructura necesaria.

8. Asesorar a las demas areas de la Empresa en la incorporacion de mejores practicas
ambientales, en los procesos y proyectos que adelanten, con el fin de mejorar la gestion
ambiental en la Empresa.

9. Disefiar e implementar modelos para la incorporacion de costos ambientales y valoracion
econdomica ambiental, en la priorizacién de proyectos de la Empresa, para obtener los beneficios
tributarios y financieros asociados al tema ambiental.

10.Gestionar los tramites requeridos en el marco de la licencia ambiental para el saneamiento
ambiental del rio Bogota, asi como apoyar técnicamente el proceso cuando sea requerido, para
cumplir con los requisitos de ley.

11.Supervisar y apoyar la implementacion de planes de manejo ambiental de obra, en la ejecucion
de los proyectos de la Empresa, para validar el cumplimiento de la normatividad ambiental y la
aplicacion de mejores practicas ambientales.

12.Definir e implementar proyectos relacionados con la gestion integral de residuos e incorporacion
de nuevas tecnologias para su manejo, con el fin de mejorar la gestién ambiental en torno al
manejo integral de residuos sélidos.

.
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( 13.Definir proyectos de investigacion asociados con Mecanismos de Desarrollo Limpio (MDL), asi \
como brindar acompafamiento a las areas de la Empresa que desarrolien proyectos MDL, para
obtener los beneficios econdmicos asociados con los proyectos, implementar mejores tecnologia
y posicionar a la Empresa en desarrollos con impacto ambiental.

14.Asesorar a las diferentes areas de la Empresa en la incorporacion de proyectos de produccion
limpia, para mejorar la gestion ambiental de la Empresa e incorporar las politicas del Sistema de
Gestion Ambiental.

15.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para los
cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

1. Las polltlcas corporatlvas de saneamlento amblental desarrolladas por Ia Empresa |mpulsadas
permiten reducir, controlar, tratar o eliminar las descargas de aguas residuales a los cuerpos de
agua.

2. El seguimiento realizado a las dependencias responsables de procesos, en el cumplimiento de la
normatividad ambiental a través de auditorias ambientales, permite cumplir con los objetivos y
normas ambientales.

3. La implementacion de los programas, (PGA) Plan de Gestién Ambiental, (PIGA) Plan Institucional
de Gestiébn Ambiental y (PSMV) Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos coordinados,
garantiza la sostenibilidad del recurso hidrico.

4. Las auditorias ambientales y la gestion de licencias y permisos ante las autoridades coordinadas,
garantiza que se cumplan con los requisitos y normas ambientales.

5. Las actividades relacionadas con tasas retributivas, mecanismos de desarrollo limpio y activos
ambientales efectuadas, permiten disminuir el impacto ambiental.

6. El programa de control de efluentes industriales, comerciales y el tratamiento de aguas residuales
definido y coordinado con las areas pertinentes de la Empresa y otras instituciones ambientales,
garantiza la reduccién de las cargas contaminantes a las redes de alcantarillado.

7. Las situaciones técnicas ambientales al interior de la Empresa identificadas, permiten reducir las
cargas contaminantes a los cuerpos de agua mediante la incorporacion de proyectos de
saneamiento y la construccién de la infraestructura necesaria.

8. La asesoria prestada a las demas areas de la Empresa en la incorporacién de mejores practicas
ambientales en los procesos y proyectos que se adelanten permiten mejorar la gestién ambiental
de la Empresa.

9. Los modelos disefiados e implementados para la incorporacién de costos ambientales y
valoracion econdémica ambiental en la priorizacién de proyectos de la Empresa permiten obtener
beneficios tributarios y financieros asociados al tema ambiental.

10.La implementacion de planes de manejo ambiental de obra en la ejecucion de los proyectos de la
Empresa, garantiza el cumplimiento de la normatividad ambiental y la aplicacién de mejores
practicas ambientales.

11.Los proyectos definidos e implementados, relacionados con la gestién integral de residuos e
incorporacién de nuevas tecnologias para su manejo, permite mejorar la gestibn ambiental en
torno al manejo integral de residuos sélidos.

12.La definicién de proyectos de investigacion asociados con Mecanismos de Desarrolio Limpio
(MDL), asi como el acompafiamiento brindado a las areas de la Empresa que desarrollen
proyectos de MDL, permite obtener beneficios econémicos asociados con los proyectos e
implementar mejores tecnologias y posicionar a la Empresa en desarrollos con impacto
ambiental.

13.Las asesorias prestadas a las diferentes areas de la Empresa en la incorporacion de proyectos
de produccién limpia, permite mejorar la gestion ambiental de la Empresa e incorporar las

\ politicas del Sistema de Gestion Ambiental j
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

~

- Politicas y normatividad ambientales

- Proyectos ambientales

- Preservacion ambiental y estructura ecolégica
- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema Nacional Ambiental (SINA)

Politicas publicas en materia Ambiental
Normatividad Ambiental

Planes de Gestidbn Ambiental

Plan de ordenamiento territorial

Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado

Planes de desarrollo Nacional y Distrital

Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
Normas de contratacién estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan Estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

AT D oTIOQIPO0O QOO0 O
=) < ==
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Politica de saneamiento ambiental

- Plan de Gestion Ambiental (PGA), Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) y
Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos (PSMV)

- Modelos para la incorporacién de costos ambientales y valoracién economica
ambiental

- Permisos y licencias ambientales

3.  De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia

academica del area de la Ingenieria Civil, | profesional relacionada.
Forestal, Ambiental, Ambiental y Sanitaria,
Agronomia, Veterinaria o Ciencias Naturales.

L/
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Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72)
académica del area de la Ingenieria Civil, | profesional relacionada.
Forestal, Ambiental, Ambiental y Sanitaria,
Agronomia, Veterinaria o Ciencias Naturales.

meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Caodigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Abastecimiento

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Sistema Maestro

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de abastecimiento para el logro
de los objetivos estrategicos con especial énfasis en la excelencia operacional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planificacion de los procesos de captacion, aimacenamiento y tratamiento de agua
potable para que sean ejecutados.

2. Dirigir la operacion y el mantenimiento de la infraestructura, estructuras hidraulicas y equipos
involucrados en el proceso de produccién de agua potable.

3. Formular proyectos de inversion necesarios para apoyar los procesos que se ejecutan en la
Direccion de Abastecimiento.

4. Definir e identificar indicadores de gestion para controlar y mejorar los procesos que se
desarrollan en la Direccion de Abastecimiento.

5. Formular y controlar la gestion del Plan de accién operativo y el Plan financiero y de recursos,
con el fin de cumplir con los requerimientos del area.

6. Coordinar las actividades necesarias para efectuar los analisis de calidad de agua en las
plantas de tratamiento, en la red de distribucién, en los tanques de almacenamiento,
cumpliendo la normatividad vigente.

7. Direccionar la formulacion de politicas y determinacion de planes y programas para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Gerente.

8. Dirigir y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza de la Direccion a su cargo.

9. Planear en coordinacion con la Gerencia de area y el personal a su cargo, el presupuesto
anual de gastos e inversiones de la Direccion y controlar su ejecucion.

10.Asegurar la ejecucion de los proyectos, obras y actividades relacionadas con la exploracion,
explotacién y conservacion de aguas subterraneas en el Distrito Capital y municipios
circunvecinos para controlar el uso racional del recurso hidrico disponible.

11.Dirigir la formulacién y seguimiento del plan maestro para el desarrollo sostenible de las
aguas subterraneas en el Distrito Capital y municipios circunvecinos.

12.Determinar la viabilidad técnica, econémica y financiera del uso racional del agua subterranea
en el Distrito Capital y municipios circunvecinos.

13.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,
para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La planificacion de los procesos de captacion, almacenamiento y tratamiento de agua
potable, permite que sea ejecutada eficientemente.

\
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La operacion y el mantenimiento de la infraestructura, estructuras hidraulicas y equipos,
permite el desarrollo del proceso de produccion de agua potable.

Los proyectos de inversion formulados, permiten cumplir oportunamente los procesos que se
ejecutan dentro de la Direccién de Abastecimiento.

Las actividades coordinadas, permiten efectuar los analisis de calidad de agua en las plantas
de tratamiento, en la red de distribucién y en los tanques de almacenamiento, cumpliendo la
normatividad vigente.

Los proyectos de acueducto y alcantarillado formulados y ejecutados de acuerdo con la
priorizacion.

Los estudios e investigaciones dirigidos permiten mejorar la prestacién de los servicios a
cargo de la Empresa.

El presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direccién elaborado garantiza la ejecucion
de los proyectos y programas para el periodo fiscal correspondiente.

Los proyectos relacionados con la exploracién, explotacion y conservacion de aguas
subterraneas en el Distrito Capital y municipios circunvecinos garantizan otra fuente de
suministro del recurso hidrico.

Los cronogramas e indicadores de las metas definidas permiten mejorar los procesos
desarrollados.

Procesos de captacion, almacenamiento y tratamiento de agua potable
Fuentes abastecedoras de agua potable

Proceso de exploracién, explotacion y conservacion de aguas subterraneas
Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

Normas ambientales y del sector del agua

Médulos de supervision e interventoria de estudios y disefios de proyectos
Formulacién de Planes Maestros

Supervision e interventoria de estudios, disefios y construccion de proyectos
Normatividad en Servicios Publicos Domiciliarios

Plan de ordenamiento y manejo de las cuencas

Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestién

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Planes, programas y proyectos de abastecimiento
- Programas de tratamiento de agua

- Proyectos, obras y actividades relacionadas con la exploracion, explotacion y
conservacion de aguas subterraneas

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta n)

VIiI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
Sanitaria, Quimica, Recursos Hidricos, | profesional relacionada.

Mecénica, Eléctrica, Electromecanica o
Hidraulica.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempenio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, |Setenta y dos (72) meses de experiencia
Sanitaria, Quimica, Recursos Hidricos, | profesional relacionada.

Mecanica, Eléctrica, Electromecanica o
Hidraulica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Cédigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Sistema Maestro

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la planeacion, disefio, construccion, operacion, control y mantenimiento de la
infraestructura de la Empresa de Acueducto y Alcantanllado de Bogota, la operacion y el
monitoreo de las variables hidraulicas (Presion, Caudal, Niveles de agua en tanques de
almacenamiento y calidad del agua a la salida de tanques de almacenamiento) a través del
Centro de Control para garantizar la adecuada prestacién del servicio a nivel de infraestructura
Matriz (Bogota y Municipios).

1. Deﬂmr y controlar Ios Imeamlentos para el func1onamlento de |a Dweccnén Red Matriz
Acueducto garantizando coherencia con las politicas corporativas definidas en el Plan
Estratégico de la Empresa.

2. Dirigir y controlar proyectos de disefio, construccién u optimizacion de la infraestructura
operada por la Direccion Red Matriz Acueducto (Tanques de Almacenamiento, Redes
Matrices, Estaciones de Bombeo, Estaciones Reductoras de Presién, Estructuras de Control)
para el funcionamiento y mejoramiento en la prestacion del servicio.

3. Coordinar y controlar las actividades de rehabilitacion de la infraestructura existente, operada
por la Direccién Red Matriz Acueducto, con el objetivo de asegurar la continuidad del servicio.

4. Definir y controlar el Programa de mitigaciéon de las vulnerabilidades identificadas en el
Sistema Red Matriz Acueducto, a nivel operativo y fisico, para dar cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

5. Controlar la coordinacion institucional con entidades cuyas obras afecten la infraestructura
matriz de acueducto de la ciudad, suministrando los datos técnicos y realizando seguimiento
a la ejecucion de obras, para minimizar la afectacion del servicio.

6. Definir los lineamientos técnicos para la ejecucién y control de la operacion 6ptima del
sistema de distribucion de acueducto con el fin de satisfacer la demanda en condiciones de
continuidad, presion, calidad y cantidad.

7. Definir pautas, controles, modos de operacién, niveles de automatismo y set de alarmas en el
Centro de Control, con el fin de obtener datos de las diferentes variables en tiempo real,
recepcionandolos y enviandolos la toma de decisiones decisiones y optimizar las operaciones
de las estaciones operadas por la Direcciéon de Red Matriz.

8. Planear alternativas de suministro de agua potable a la ciudad en condiciones de emergencia

9. Dirigir Ia ejecucion de la operacion en condiciones de emergencia con el fin de cumplir con los
requerimientos del area.

10.Definir y controlar la aplicacion de esquemas de operacion del sistema matriz de Acueducto
para cumplir con las metas propuestas.

11. Definir modelos de despacho éptimo para la minimizacién de costos de operacion.

12.Administrar, controlar la macromedicion y la sectorizacion de las redes de acueducto de la
ciudad, con el fin de cumplir con los requerimientos del area.

13.Definir las pautas para la realizacién de mantenimiento preventivo y corrective a la

\
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infraestructura del sistema matriz de acueducto y controlar su ejecucion.

14 Dirigir y controlar el Sistema de Gestion de Calidad para la Conduccion y Distribucion de

Agua Potable en Redes Matrices para su mantenimiento y mejoramiento continuo.

15.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,

para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina™.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

© ~N >

. Los lineamientos definidos para el funcionamiento de la Direccidén Red Matriz Acueducto,

garantizan la coherencia con las politicas corporativas definidas en el Plan Estratégico de la
Empresa.

Los proyectos de disefio, construccion u optimizacion de la infraestructura operada por la
Direccion Red Matriz Acueducto planeados, dirigidos y controlados garantiza el
funcionamiento y mejoramiento en la prestacion del servicio.

Las actividades de rehabilitacion de las infraestructuras existentes, operadas por la Direccion
Red Matriz Acueducto planeadas, dirigidas y controladas aseguran la continuidad del servicio.
Los lineamientos técnicos establecidos permiten la ejecucion y control de la operacion del
sistema de distribucion de acueducto, satisfaciendo la demanda en condiciones de
continuidad, presion, calidad y cantidad.

Las alternativas de suministro planeadas permiten la entrega del agua potable a la ciudad en
condiciones de emergencia.

Los planes de contingencias formulados garantizan el suministro de agua potable.

Los modelos de despacho definidos permiten la minimizacion de costos de operacion.

Las pautas para la realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
del sistema matriz de acueducto definidas garantizan la prestacion del servicio.

La implementacion del sistema de Gestion de calidad de los procesos de la Direccion red
Matriz Acueducto, permite identificar y mejorar continuamente

10.La operacion del control de Centro de Control asegura la calidad, presion, oportunidad y

cantidad del suministro del servicio de agua potable.

V. 'RANGO O CAMPO DE APLICACION

Planeacion, disefio, construccion, operacion, control y mantenimiento de la infraestructura
de Acueducto de la ciudad

Tanques de Almacenamiento, Redes Matrices, Estaciones de Bombeo, Estaciones
Reductoras de Presidn, Estructuras de Control

Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N A

SO0 Q0 00

Modelos de simulacion hidraulica

Macromedicion

Normas ambientales

Operacion de sistema de acueducto y sectorizacién de red acueducto
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos y de planes maestros
Normas de Servicios Publicos Domiciliarios

Plan de ordenamiento y manejo de las cuencas

Plan de saneamiento y manejo de vertimientos
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Normas de contratacién estatal

Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

k) Normas en servicios publicos domiciliarios

)] Plan estratégico de la Empresa

m) Sistema Integrado de Gestion

n) Panorama de factores de riesgo

o) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

p) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

1. De desempefio
- N/A

2. De producto

acueducto

Matriz Acueducto

3. De conocimiento

~EDUCACION

- Cumplimiento del acuerdo de gestién
- Proyectos de disefio, construccion u optimizacién de la infraestructura red matriz

- Programa de mitigacién de las vulnerabilidades identificadas en el Sistema Red
- Operacion 6ptima del sistema de distribucién de acueducto

- Plan de mantenimiento de la infraestrucura red matriz acueducto

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta p)

~EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Sanitaria,
Hidraulica o de Recursos Hidricos.

relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

“EDUCACION

Titulo de postgrado en cualquier modalidad -

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

"EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Sanitaria,
Hidraulica o de Recursos Hidricos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Cadigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Red Troncal Alcantarillado
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Sistema Maestro

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de inversion, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y construir las obras requeridas para el desarrollo de la infraestructura del sistema
troncal de alcantarillado, para garantizar la cobertura de las necesidades de la ciudad.

2. Coordinar con las zonas, la realizacion de estudios e investigaciones sobre evaluacién y
conservacion de redes, canales y demas componentes del sistema de alcantarillado, para
generar proyectos especiales.

3. Disenar y desarrollar proyectos de construccion de estaciones de bombeo y estructuras que
requieran desarrollo, ampliacién o rehabilitacion de la Red Troncal de Alcantarillado, con el fin
de cumplir con las metas de la Entidad.

4. Dirigir la conservacion de cuencas asociadas al sistema de drenaje de la ciudad, incluyendo
parametros de tipo ambiental, hidrologico e hidrométrico, para el logro de los objetivos y
metas institucionales.

5. Coordinar la ejecucion de programas, planes y proyectos para el manejo de zonas de rondas
de rios, canales, humedales y jarillones en cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, a través de convenios con entidades de! Distrito Capital encargadas de su
conservacion.

6. Realizar las labores administrativas y técnicas para garantizar la operacion de la plantas de
tratamiento de aguas residuales.

7. Planear y ejecutar las actividades de control de calidad para todos los procesos, materiales,
obras y servicios que asi lo requieran, para garantizar la calidad del servicio prestado.

8. Controlar los vertimientos de los rios, a los cuerpos de agua y a los interceptores, con el fin
de cumplir con los requerimientos del area.

9. Dirigir y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad y que correspondan a la naturaleza de |a Direccion a su cargo.

10.Planear y elaborar en coordinacion con la Gerencia de Area y el personal a su cargo, el
presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direccion, para el periodo fiscal
correspondiente y controlar su ejecucion.

11.Presentar informes periddicos al Gerente de area sobre la gestion administrativa realizada en
su Direccion, con la oportunidad y periodicidad requeridas para que se tomen las medidas
correspondientes.

12.Dirigir y orientar la adecuada disposicion y uso de los recursos asignados a la dependencia.

13.Realizar el seguimiento y control a las obras y presupuestos mediante los indicadores de
proyecto.

14 Establecer estrategias que faciliten la ejecucion de actividades tendientes al sostenimiento y
fortalecimiento del sistema de gestion de calidad para consolidar la eficiencia institucional.

~
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Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47, para los
cargos de “Directores y Jefes de Ofi cma

. CR!TERKJS DE DESEMPENO

. Las obras requeridas son dlsenadas y construidas oportunamente para el desarrollo de la

infraestructura del sistema troncal de alcantarillado, garantizando la cobertura de las
necesidades de la ciudad.

Los proyectos de construccion de estaciones de bombeo y estructuras disefiados y
desarrollados garantiza la ampliacion o rehabilitacién de la Red Troncal de Alcantarillado.

Los estudios e investigaciones realizados permite mayor conservacion de redes, canales y
demas componente del sistema de alcantarillado.

. Los proyectos de construccién de estaciones de bombeo y estructuras disefiadas y

desarrolladas permiten optimizar el sistema de Red Troncal de Alcantarillado.

Los planes, programas y proyectos para el manejo de zonas de rondas de rios, canales,
humedales y jarrillones ejecutados permiten cumplir con las metas y objetivos institucionales.
Las labores administrativas y técnicas realizadas en la operacién de la plantas de tratamiento
de aguas residuales, garantizan el cumplimiento de las metas difinidas para el tema de
Saneamiento del rio Bogota

Los procesos, materiales, obras y servicios ejecutados garantiza la calidad del producto y
servicio prestado.

Los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de
la entidad.

Los informes generados periédicamente permiten la toma de medidas o decisiones
oportunamente.

Infraestructura del sistema troncal de alcantarillado

Cuencas asociadas al sistema de drenaje de la ciudad
Zonas de rondas de rios, canales, humedales y jarrillones
Clientes internos y externos

Entidades y entes de control

Disefio para construccién de redes de acueducto y alcantarillado

Modelos de supervision e interventoria de estudios, disefios y construccioén de proyectos
Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos

Especificaciones técnicas para suministro, instalacion y construccion de proyectos
Planes de Inversiones y plan tarifario

Plian de saneamiento y manejo de vertimientos

Plan de desarrolio Distrital

Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

Normas de contratacién estatal

Normas en servicios publicos domiciliarios

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
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[ o) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Disefios de redes de alcantarillado

- Proyectos de construccion de estaciones de bombeo y estructuras

- Proyectos ampliacion o rehabilitacion de la Red Troncal de Alcantarillado

- Programas, planes y proyectos para el manejo de zonas de rondas de rios,
canales, humedales y jarillones

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta o)

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Sanitaria, | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
Ambiental, Hidraulica o de Recursos Hidricos. | profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Sanitaria, | Setenta y dos (72) meses de experiencia
Ambiental, Hidraulica o de Recursos Hidricos. | profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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o L.-~ IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Operativo
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidon Gestion Comunitaria
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Corporativo Servicio al Cliente

n mopésm : “mm.

lmplementar la pohtlca de gestlon socnal de la Empresa con el fin de fomentar la parttmpacubn y
apropiacion de los usuarios, de acuerdo con las disposiciones vigentes y las politicas
corporativas

1. Coordlnar Ios proyectos de extensuén comumtana para fomentar Ia aproplamén y
participacion de la ciudadania.

2. Desarrollar acciones estratégicas, intra e inter institucionales a través de proyectos socio
ambientales que posibiliten la participacion ciudadana y el mejoramiento y sostenibilidad del
sistema hidrico de la ciudad.

3. Coordinar los procesos de capacitacidén y sensibilizacion que aporten al manejo sostenible
del recurso hidrico, sus ecosistemas asociados y la infraestructura de acueducto y
alcantarillado de la ciudad.

4. Realizar seguimiento al Plan de Gestion Social establecido en el contrato especial de
gestion de los gestores zonales, con el fin de garantizar su oportuno cumplimiento.

5. Coordinar los proyectos encaminados a fomentar la participacion ciudadana a través de la
vinculacién de la comunidad a actividades y obras desarrolladas por la Empresa, para
mejorar y mantener las condiciones socio-ambientales de la ciudad.

6. Definir las especificaciones de gestion social fijadas a los contratistas para desarrollar las
obras de infraestructura que contrata la Empresa, en coordinacion con las Gerencias
Corporativas y Gerencias de zona.

7. Disefiar actividades de promocion institucional para brindar informacion oportuna y
estratégica en instancias plblicas, privadas y comunitarias.

8. Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,

ara los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

1. Los proyectos de gestién social mejoran las relaciones con los usuarios y permiten una
mejor interaccion y percepcion de la ciudadania frente a la Empresa.

2. Los proyectos de extension comunitaria garantizan y fortalecen la participacién de la
ciudadania.

3. Las acciones estratégicas, intra e interinstitucionales desarrolladas a través de proyectos
socio-ambientales permiten la participacion ciudadana y el mejoramiento y sostenibilidad del
sistema hidrico de la ciudad.

4. Los procesos de capacitacion y sensibilizaciéon desarrollados aportan al manejo sostenible
del recurso hidrico, sus ecosistemas asociados y la infraestructura de acueducto y
alcantarillado de la ciudad.

5. El seguimiento al Plan de Gestion Social establecido en el contrato especial de gestion de

\ los gestores zonales permite evaluar la gestion social en cada zona. j
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6. Las actividades de promocién institucional brindan informacion oportuna y estratégica en
instancias publicas, privadas y comunitarias.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Gestion social en comunidades

- Participacion y apropiacion de los usuarios

- Procesos de capacitacion y sensibilizacion en el manejo sostenible del recurso hidrico
- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Normatividad de servicios publicos domiciliarios

b) Politicas sociales del Distrito

c) Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos
d) Pian de desarrollo Distrital

e) Plan de ordenamiento territorial

f) Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

9) Normas de contratacién estatal

h) Planeacién Estrategico de la Empresa

i) Sistema integrado de gestion

i Sistema de informacién empresarial

k) Panorama de factores de riesgo

) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

m)  Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO)

VIl EV!DENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Politica de gestion social de la Empresa

- Proyectos de extensién comunitaria

- Acciones estratégicas, intra e inter institucionales

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta m)

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
académica del area de las Ciencias Sociales, | profesional relacionada.

Derecho, Ciencias Politicas, Administracion,
Arquitectura, Economia o Mercados.
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Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

‘ ~ IX.ALTERNATIVA E
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina|Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del area de las Ciencias Sociales, | profesional relacionada.

Derecho, Ciencias Politicas, Administracion,
Arquitectura, Economia o Mercados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

(o V- N nna

- Participacion y apropiacion de los usuarios

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Direccién Servicio Comercial Zonas 1,2,3,4y5
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Zonas 1,2,3,4y5

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar el area comercial, con el fin de lograr los objetivos y metas institucionales
relacionadas con atencién al cliente en la zona.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de los procesos del area a su cargo, para optimizar el uso de los
recursos y lograr la correcta ejecucion de las actividades del area.

2. Analizar la gestién, tomar las decisiones correspondientes y dar cumplimiento a las directrices
con el fin de mejorar continuamente las labores y actividades de la Direccion a su cargo.

3. Realizar control, seguimiento y vigilancia de la gestion comercial para dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual de Interventoria del Contrato Especial de gestién asi como al
sistema de control de gestion zonal.

4. Comunicar al Gestor las observaciones acerca del incumplimiento del contrato especial de
gestion, con el fin de que tome las medidas correctivas necesarias.

5. Exigir al gestor la respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos de usuarios y entes
de control y vigilancia relacionados con el servicio comercial, acorde con los indicadores de
gestion establecidos contractualmente con el fin de mejorar la prestacion del servicio.

6. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion comercial a través del tablero de control
operativo con el fin de tomar las acciones correctivas a que haya lugar.

7. ldentificar las necesidades comerciales de la zona con el fin de generar soluciones a las
diferentes problematicas presentadas.

8. Coordinar las relaciones interinstitucionales necesarias para atender las necesidades
comerciales de la zona.

9. Proponer e implementar proyectos de atencion al cliente y comercializacion del producto con
el fin de mejorar la prestacion del servicio en la zona.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,
para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina’.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El desarrollo de los procesos del area optimiza el uso de los recursos y logra la correcta
ejecucion de las actividades del area.

2. El control, seguimiento y vigilancia a la gestion comercial permite dar cumplimiento al Manual
de interventoria del contrato especial de gestion y al sistema de control de gestion zonal.

3. Las observaciones del incumplimiento del contrato especial de gestion hechas al gestor
facilita la toma de medidas correctivas.

4. El seguimiento a los indicadores de gestion comercial permite tomar las acciones correctivas
para el mejoramiento continuo de los procesos.

5. Mediante la identificacidon de necesidades comerciales se logran generar soluciones a las

\
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[ problematicas presentadas. \

6. La implementacion de proyectos de atencion al cliente y comercializacion del producto
permiten mejorar la prestacion del servicio en la zona

V. RANGOO CAMPO E&E APLICACION

- Procesos comerciales

- Contrato especial de gestion

- Peticiones, quejas y reclamos de usuarios y entes de control y vigilancia
- Sistema de control de gestion zonal

- Clientes internos y externos

- Entldades y entes de control

a) Normatlwdad de Serwcnos Puablicos Domlcmanos
b) Resoluciones reglamentarias de la CRA
¢) Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos
d) Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
e) Conocimiento de la Administracion Pablica
fy  Plan de desarrollo Distrital
g) Plan de Ordenamiento Territorial
h)  Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
i) Normas de contratacion estatal
j)  Planeacion estratégico de la Empresa
k) Sistema integrado de gestion
l)  Sistema de informacién Empresarial
m) Panorama de factores de riesgo
n) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Cumplimiento de indicadores de gestion comercial

- Respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos de usuarios
- Indicadores de contrato especial de gestién

3. De conocimiento

Prueba oral o escrita sob

los conocimientos a) hasta o

EDUCACION ~  EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina |Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
\ académica del area de la Economia, Finanzas, | profesional relacionada.




L

o,
LR L

Resolucién N°

0276

UB HAY 2011 Hoja N° 159 de 166

/ | Ingenieria,

Administracion, Derecho,

Arquitectura, Publicidad o Mercados.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempenfio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Economia, Finanzas,
Ingenieria, Administracion, Derecho,
Arquitectura, Publicidad o Mercados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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~ I. ~ IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Operativo

Cadigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Direcciébn Servicio Acueducto y Alcantarillado
Zonas 1,2,3,4y5

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Zonas 1,2,3,4y5

Il PROPOSITO PRINGIPAL

Coordmar la prestacuon del servicio de acueducto y alcantanllado con el fin de Iograr los
objetivos y metas institucionales relacionadas con la satlsfacmén _de los cllentes

W nesc&wc;és DE m{n 1€

1. Coordmar las actlwdades de mantenimiento y operacuén de Ios 5|stemas de redes
secundarias y locales de acueducto y alcantarillado para mejorar las condiciones de
prestacién del servicio.

2. Designar las interventorias de los proyectos, contratos, supervision de obras y coordinaciones
interinstitucionales con el fin de garantizar el cumplimiento de los cronogramas y
compromisos adquiridos.

3. Aprobar y coordinar los planes de mantenimiento y operacién de acueducto y alcantarillado
con el fin de mantener la calidad del agua en las redes de distribucion de la zona.

4. Supervisar la operacién y mantenimiento de las actividades asociadas a los programas de
control de pérdidas de la zona para disminuir el indice de pérdidas de agua.

5. Aprobar las certificaciones de redes, disponibilidad de servicio y dato técnico, expedidas por
el area con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Realizar la interventoria al contrato especial de gestion para dar cumplimiento a lo establecido
en el manual de interventoria.

7. Verificar y coordinar las actividades tendientes al cumplimiento del sistema de control de
gestion zonal para garantizar coherencia con las directrices de la Empresa.

8. Proponer e implementar proyectos de infraestructura con el fin del mejorar la prestacion del
servicio en la zona.

9. Coordinar las relaciones interinstitucionales necesarias para atender las necesidades
operativas de la zona.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en el presente manual en la pagina 47,

para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

1. Las actlwdades de mantemmlento y operacubn de Ios sustemas de redes secundanas y locales
de acueducto y alcantarillado mejoran la prestacién del servicio.

2. Las interventorias de los proyectos, contratos y supervisién de obras permiten hacer el
seguimiento al Gestor de la zona.

3. Los planes de mantenimiento y operacién de acueducto y alcantarillado mantienen la calidad
del agua en las redes de distribucion de la zona.

4. Las certificaciones de redes, disponibilidad de servicio y dato técnico, aprobadas y expedidas
por el area garantizan el cumplimiento a la normatividad vigente.

\ 5. La interventoria realizada al contrato especial de gestion permite hacer seguimiento al j
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desarrollo del contrato especial de gestion y tomar las acciones necesarias.

6. El desarrollo de las actividades tendientes al cumplimiento del sistema de control de gestion
zonal permite garantizar coherencia con las directrices de la Empresa.

7. Los proyectos de infraestructura que se proponen e implementan permiten mejorar la
prestacion del servicio en la zona y ampliar su cobertura.

8. Los proyectos de infraestructura responden a las necesidades de los clientes y a los recursos
disponibles para la zona.

9. El establecimiento de relaciones interinstitucionales facilita la atencion de las necesidades
operativas de la zona.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Infraestructura de acueducto y alcantarillado

- Sistemas de redes secundarias y locales de acueducto y alcantarillado
- Sistema de control de gestion zonal

- Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

- Contrato especial de gestion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Normatividad técnica en diseflo, construccion y operacion de sistemas de acueducto y
alcantarillado

b) Conocimientos en Hidrologica

c) Disefio y adecuacién de redes hidraulicas

d) Normas en servicios publicos domiciliarios

e) Regulacion y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

f)  Plan de desarrollo distrital

g) Plan de Ordenamiento Territorial

h)  Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

i)  Normas de contratacion estatal

i) Plan estratégico de la Empresa

k) Sistema ingegrado de Gestion

)] Panorama de factores de riesgo

m) Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

n) Normatividad sobre Seguridad industrial y Salud Ocupacional (SISO)
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VIl EVIDENCIAS

1. De desempefio
- N/A
2. De producto

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Proyectos de infraestructura

- Indicadores contrato especial de gestion

- Programa de mantenimiento y operacion de los sistemas de redes secundarias y
locales de acueducto y alcantarillado

- Certificaciones de redes, disponibilidad de servicio y dato técnico

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los conocimientos a) hasta n)

RIENCIZ
EXPERIENCIA

"EDUCACION

Titulo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
academica del area de la Ingenieria Civil o | profesional relacionada.
Ingenieria Hidraulica o de Recursos Hidricos.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
area de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley

DU EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina | Setenta y dos (72) meses de experiencia
academica del area de la Ingenieria Civil o|profesional relacionada.
Ingenieria Hidraulica o de Recursos Hidricos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley

ARTICULO 2°: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: Para los Servidores
Publicos se les aplicaran las competencias comunes descritas en el Decreto 2539 de 22 de Julio de 2005

\_ /
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones gque le son

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

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

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e

intereses de los usuarios
internos  y externos, de
conformidad con las

responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

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

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

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

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable vy

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las

imparcialidad en Sus

Compromiso con la
Organizacion

gubernamental. normas y criterios aplicables. _

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

e Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus hormas.
Alinear el propio|e Antepone las necesidades de la

comportamiento a  las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.
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ARTICULO 3° COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SEGUN NIVEL: Para los Servidores
Publicos de nivel asesor y directivo se les aplicara las competencias comportamentales descritas en el

decreto 2539 de 22 de Julio de 2005:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene a sus colaboradores
motivados.

e Fomenta la comunicacién clara, directa
y concreta.

» Constituye y mantiene grupos de trabajo

Guiar y dirigir grupos y con un desempefio conforme a los
establecer y mantener la estandares.

» Lliderazgo cohesién de grupo necesaria|e Promueve la eficacia del equipo.
para alcanzar los objetivos|e Genera un clima positivo y de seguridad
organizacionales. en sus colaboradores.

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

¢ Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

e Anticipa situaciones y escenarios

Determinar eficazmente las futuros con acierto.

metas y prioridades |« Establece objetivos claros y concisos,

institucionales,  identificando estructurados y coherentes con las
«  Planeacion las acciones, los responsables, metas organizac?oqales. '

los plazos y los recursos|e Traduce los objetivos estratégicos en

requeridos para alcanzarlas. planes practicos y factibles.

e Busca soluciones a los problemas.

e Distribuye el tiempo con eficiencia.

s Establece planes alternativos de accion.

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

Elegir entre una o varias|e Efectia cambios complejos vy
alternativas para solucionar un comprometidos en sus actividades o en
e Toma de problema o atender wuna las funciones que tiene asignadas
decisiones situacién, comprometiéndose cuando detecta problemas o dificultades
con acciones concretas vy para su realizacion.
consecuentes con la decision. [  Decide bajo presion.

e Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje y|e Identifica necesidades de formacién y
s Direccién vy desarrollo de sus capacitacion y propone acciones para
Desarrollo de colaboradores, articulando las satisfacerlas.
Personal potencialidades y necesidades |e Permite niveles de autonomia con el fin
individuales con las de Ila

de estimular el desarrollo integral del/
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( COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS \

organizacion para optimizar la empleado.
calidad de las contribuciones|e Delega de manera efectiva sabiendo
de los equipos de trabajo y de cuando intervenir y cuando no hacerlo.
las personas, en elle Hace uso de las habilidades y recurso
cumplimiento de los objetivos y de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas organizacionales metas y los  estandares de
presentes y futuras. productividad.

. » Establece espacios regulares de

. retroalimentacion y reconocimiento del

desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desemperio.

* Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

e Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

¢ Estda al dia en los acontecimientos

Estar al tanto de las circunstancias claves del sector y del Estado.

- las relaciones de poder que imi
Conocimiento del | Y p g . Coppce y hace seguimiento a las
entorno mfluygn ~en el entorno politicas gubernamentales.

organizacional. * ldentifica las fuerzas politicas que

afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propositos
organizacionales.

NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOGIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA

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

e Aconseja y orienta la toma de %f

Aplicar el conocimiento decisiones en los temas que le han
profesional en la resolucién sido asignados

Experticia Profesional de problemas y transferirlo a|s  Asesora en materias propias de su |
su entorno laboral. campo de conocimiento, emitiendo

conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

e Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocer e interpretar la|® Comprende el entorno or_ganizaciqnal

organizacion, su que enmarca las situaciones objeto

. : ; de asesoria y lo toma como referente
Conocimiento del entorno | funcionamiento y sus © ase y - T
; o obligado para emitir  juicios,
relaciones politicas y

ini i ncept o} ropuestas a
administrativas. conceplos propue
\ desarrollar.
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DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.
Establecer y  mantener Utiliza sus contactos para conseguir
relaciones  cordiales vy objetivos
reciprocas con redes o Comparte informacion para
Construccién de | grupos de personas internas establecer lazos.
relaciones y externas a la organizacion Interactta con otros de un modo
que faciliten la consecucion efectivo y adecuado.
de los objetivos
institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orientan la toma de
Anticiparse a los problemas decisiones de la alta direccion.
Iniciativa iniciando acciones para Enffenta los problemas y propone
superar los obstaculos vy acciones concretas para
alcanzar metas concretas. solucionarlos.
Reconoce Yy hace Vviables las
oportunidades.

Reviso;
Aprobd.

\-

ARTICULO 4°: Las equivalencias entre estudio y experiencia son las estipuladas en el Capitulo Quinto
del Decreto Ley 785 de 17 de Marzo de 2005, y demas normas que le sean aplicables.

ARTICULO 5° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga en especial las
resoluciones 527 del 25 de junio de 2007, 418 del 14 mayo de 2008, 1091 del 18 diciembre de 2009, 623
del 9 julio de 2010 y todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

osé Félix Daza Camargo, Jefe Oficina de Asesoria Legal
Margarita Carmona de Ruiz, Gerente Corporativa de Gestion Humana y Administrati

ProyWs Eduardo Botia Sarmiento, Director de Desarrollo Organizacional}%/

Dada en Bogota, D.C..alos (1§ WAY 201

Con, CO2b-_

LUIS FERNANDO ULLOA VERGARA

Gerente General
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LAETTin o SUBTIREICEOH O IMPRENMT: DISTRITAL

Bogota, D.C., 09 de mayo de 2011

Doctora
ANNABELLA OTERO BERROCAL '
Subdirectora de Imprenta Distrital

Calle 11 Sur No. 1-60 Este Barrio La Maria
Bogota

Asunto: Publicacién resolucién

Adjunto copia de la resolucion nimero 0276 de fecha 06 de mayo de 2011 "Por medio
de la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos publicos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota_ESP",
con el fin de que se sirvan autorizar su publicacion en la Gaceta Distrital.

Anexo impresion del correo electrénico enviado a
imprentadistrital@alcaldiabogota.gov.co , en el que se anexa el archivo en Word de la
resolucion mencionada.

Cordialmente,

/

—-—

JOSH FELIX PAZA CAMARGO
Jefe Oficina de Asesoria Legal
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