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“Por medio de la cual se la u No. 276 del 6 dow
mayo del 2011”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO , ALCANTARILLADO y ASEO
DE BOGOTA -ESP, en ejercicio de las facultades legales y estatutarias, en especial las
conferidas por los literales b) y g) del articulo 16 del Acuerdo de Junta Directiva.-No. 11 de 13 de
septiembre de 2010y,

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo 11 del 25 de junio de 2007 expedido por la Junta Directiva de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Boqoti - ESP (EAB-ESP) modificé la estructura
organizacional de la EAB-ESP y se las de sus

Que mediante Acuerdo 6 del 29 de mayo de 2013 se modificé la estructura organizacional
establecida en el Acuerdo 11 del 25 de )umo de 2007, en el sentido de que se trasladé la
Direccién de Compras y C con ala General de la
EAAB-ESP y se suprimié esta Direccién de la Gsrencla Juridica.

Que como consecuencia de lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los cargos de los empleos plblicos de Secretario
General, Gerente Jurldico y Director C: ién y Compras idos en la 276
del 6 de mayo del 2011.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidié concepto técnico
favorable a través del oficio Nr.: 2013-E-2112 O 1 de septiembre 11 de 2013, en relacién con la
modificacién parcial del Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
publicos de Secretario General, Gerente Juridico y Director Contratacién y Compras conforme
los dispuesto en el Acuerdo 6 de 29 de mayo del 2013 y Acuerdo 11 del 2013.

Que por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el articulo 1° de la Resolucién No. 276 del 6 de mayo del 2011, en
relacién con los cargos Secretario General de Entidad Descentralizada, cédigo 054, Grado 04
de la Secretaria General; Gerente, c6digo 039, Grado 04 de la Gerencia Juridica; y Director
Administrativo, cédigo 009, Grado 08 de la Direccién Contratacién y Compras, los cuales
quedaran de la siguiente manera:
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irectivo
Secretario General de Entidad Demnmhzlda
54

uno [0)
Secretaria General
Gerente General de Entidad Descentralizada

O 23
1. Asesorar al Gerente General en la formulacion, coordinacion y ejecuuon de politicas y
planes generales, con el fin de lograr las metas y objetivos de la Empresa.
2. Coordinar la contratacién de la Empresa, con el fin de asegurar que los procesos
contractuales cumplan con los requisitos establecidos por la ley y los manuales internos.
3. Ej la secretaria de la Junta Directiva, elaborar las actas y comunicar a las
dependencias de la Empresa los acuerdos expedidos, con el fin de cumplir los estatutos y
el marco légal vigente. .
4. Direccionar las relaciones de la Empresa con los organismos legisiativos, gremiales y de
control, con el fin de facilitar una comunicacién efectiva con dichos entes.
5. Dﬁulr y controlar la ejecucion de procedimientos, para garantizar la atencion oportuna y
eficiente de los servicios de seguridad de la Empresa.
6. Coordinar y controlar el programa de seguros, oon el fin de disminuir y mitigar los
siniestros en los bienes de la Empresa.
7. Dnrimr y controlar las politicas de comunicacién intemas y extemas de acuerdo con las
trazadas por la Gerencia General de la Empresa, con el fin de coordinar las
mnnypolmuc del manejo de la imagen wponﬁvl lamlm
las metas definidas

por el drea y por h Empmﬁ para ol nomul dulrmuo de las n:th-du asignadas.

9. Coordinar la del 4rea, para un eficiente manejo
de los recursos.
. Elaborar informes

periédicos al Gerente General, con el fin de mantenerio actualizado
mmlamnmlnnmvnmmwhmmmamum con la oportunidad

y periodicidad requerid:
1. Contmhrol oeuodelmh}vodoltm para el manejo y custodia de los documentds, de
IumuCommCofponﬁvnydnJulem de los Acuerdos expedidos por

12. E;ercer la secretaria del Comité Corporativo, con el fin de lievar el histérico de los temas

tados y de los compromisos definidos y elaborar las actas cormespondientes.

13. 0wdmlr la expedicion de 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.

14, Cumpﬂr con las funciones qeneralu esmwdn en In Resolucion No. 276 de mayo 6 de
201 los car da “Gerents G

1. La asesoria nhmmubﬁo«ywﬂonulupmt,wmiuulogmdehammy

objetivos de la Empresa.

2. La contrataci6n de la Empresa asegura que los procesos contractuales cumplan con los

~
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\ Titulo _de postgrado _en _cualquier

requisitos establecidos por la Isy yel Mnnual de Conlrsmon de la Emprala

3. Los planes y le seguri y estudios
desurvolludos facilitan el me]orarmenlo de la gestion de la Empresa

4. Los planes y en materia de con las diferentes
dependencias de la Empresa y demas Instituciones se ajustan a las necesidades
corporativas.

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

riesgo.
6. Los informes presentados al Gerente General sobre |a gestion administrativa estan acorde
con los planes y pollﬂcas empresariales.
7. Bl e indic de las metas permiten el desarrolio
normal de las acnvudadas aslgnadas
8. L y

del 4rea permite un eficiente manejo de los
recursos.

9. Las actas generadas en los Comités Corporativos y en la Junta Directiva, permiten lievar el
histérico de los temas tratados y de los compromisos establecidos.

~ Organismos legislativos, gremiales y de control

- Organos de Gobierno

- Clientes internos

- _Entes de control

a) Regulacion y ncrma\lwdad en el sector de- agua pomble y saneamlenlo basico.
b)  Conocimiento de la Administracién Publica

c)  Estructura del estado

d) Plan de ordenamiento territorial

e) Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

f)  Normas de contratacion estatal

@)  Normas en servicios puiblicos domiciliarios

h)  Plan estratégico de la Empresa

i)  Sistema Integrado de Gesﬂon

)  Panorama de factores de i

k) _ Normatividad sobre Sgurldad y Salud en el Trabajo

1. De desempefio
A

2. De producto
- Cumpuumunm del acuerdo de gesuon

del &rea
- |nformes de gesn0n Mmlmstrmwa
- Politicas de comunicacién internas y externas

3. De conocimiento
- Prueba oral o escrita sobre Ic

NGIA,
EXPERIENCIA

N
Tiulo profesional en cualquier disciplina
académica del area del Derecho c»encus Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
Politicas, Economia, o de i
Empresas.
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( modalidad relacionado con las funciones

del cargo o el 4rea de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del 4rea del Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, o Administracion de
Empresas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley. .

Ciento ocho (108) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel Jerdrquico Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente
0: 039
04
Uno (1)

Gerencia Juridica
Gerente General de Entidad Descentralizada

[N 'ROPOSITO PRINGIPAL 7 .
Dirigir las actividades juridicas y legales de Ia Empmn con el ﬁn de qammznr fa umﬂad de
criterio jurldico al interior de la misma, para el

Asegurar una eficiente representacion )udlanl y numlnmr-uvn en todos los pmcem
Judiciales y administrativos de la Empresa, con el fin de proteger su patrimonio.

Asistir y orientar en aspectos juridicos a la Gerencia General, a la Secretarfa General y
demas areas de la Empresa, con el fin de tomar las decisiones en forma eficiente y segura.
Dirigir la prestacion de servicios de asesorla juridica a todas las 4reas de la Empresa, para
facilitar los procesos internos de la misma.

Coordinar la y i del del area, para un eficiente manejo
de los recursos.

Dirigir y coordinar los estudios e investigaciones de caracter juridico con el fin de unificar
los criterios jurldicos de la gestion de la Empresa.

Colaborar con la Gerencia General en el andlisis juridico de las politicas corporativas para
un mejor direccionamiento de la Empresa.

Coordinar y supervisar el desarrolio y control del Comité de Conciliacién de la Empresa,
con el fin de determinar que asuntos son objeto de conciliacién y asegurar su estricto
cumplimiento a todas las normas que regulan la materia.

Cumpllr con las funciones generales eshblecldal en la Resolucién No. 276 de mayo 6 de
2011 os de “Gerentes, S

CIEY

»

N e o

|4

La representacion judicial y admmlstntlva en los procesos judiciales y administrativos de In
Empresa, permite la proteccion de su patrimonio.
Los aspectos juridicos asistidos y orientados por la Gerencia Juridica, aseguran la toma de
decisiones en forma eficiente y segura.
La prestacion de servicios de asesorla juridica a todas las areas de la Empresa,
coordinada por la Gerencia Juridica, permite que se faciliten los procesos intemos de la
misma.
4 la ion y del del 4rea, 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 Concllbclon de la Empresa, coordinado y supervisado
permite determinar qué asuntos son objeto de conciliacion y asegurar el estricto

cumplimiento de todas las normas que regulan la materia. |

- Clientes internos.

\ - Entidades y entes de control j

® ~

o

)
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- Contratacién Estatal

a) Legislacion laboral eomercul y dvll

b) Legislacién administrativa

c) Doctrina y Jurisprudencia

d)  Plan de ordenamiento territorial

e) Cédigo 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 Gmmn

de riesgo
k)  Programa swumays-m ‘on el Trabajo
Normatividad Salud en el T bt

1. De desempefio
- NA

2. De producto
-~ Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Estudios e investigaciones de cardcter juridico
~  Conceptos juridicos
3. De conocimiento
—___Prusba ora! o escrita sobre los conocimientos a) hasta

— EDUCACKON EXPERIENGIA
Titulo profesional en Derecho. Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el
4rea de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
r la g

EDUCACION EXPE IA
Titulo profesional en Derecho. Ciento ocho (108) meses de experiencia
ional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley
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Nivel Jerarquico: Directive

Denominacién del Empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencl Direccion Contratacion y Compras
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General

i, PR UNC s
Dirigir y responder por la adquisicion de mm: y servicios que raqulsra la Emproa para el buen
desempefio de su misién corporativa.
. IPCION DE FUI A
1. Gestionar y coordinar que todos los procesos de contratacion de los blenas y ieMdot Gue
requiere la Empresa para su adecuado funcionamiento, cumplan con las normas legales y
reglamentarias, en especial el Manual de Contratacién de la Empresa.
. Asesorar a las dependencias de la Empresa en la elaboraciOn de los pliegos de condiciones y
términos de referencia para un 6ptimo proceso precol
Consolidar el Plan Anual de Contratacién y Compras da la Empresa para un manejo eficiente de
los recursos.
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.
. Coordinar todas las actividades relacionadas con el registro de proponentes 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.
Revisar y aprobar las evaluaciones juridica, financiera, técnica y econémica de las ofertas, para
ajustartas a las condiciones y términos de la invitacién y al ordenamiento juridico que las rige.
Verificar la actualizacién del Sistema de Avaltio de Infraestructura - SAI, para que sirva como
soporte a las 4reas en la elaboracién de presupuestos oficiales de obra.
Revisar y aprobar las actas de liquidacion, pdlizas de contratos y modificaciones contractuales,
segun lo dispuesto en el Manual de Contratacién y en las normas que regulan dichos tramites y
documentos.
Revisar juridicamente los convenios que pretenda celebrar la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota - ESP, con el fin de asegurar el cumplimiento de los procedimientos y
las normas que los rigen.
10.Cumplir con las funciones generales establecidas en la Resolucién No. 276 de mayo 6 de 2011,
ra los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.
.
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" Tos 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 del Manual de Contratacién.

La asesorla 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

lamentarias, en especial al Manual de Contratacion.
EI plan anual de contratacién y compras consolidado garantiza un manejo eficiente de los

Lo

#5"

La cumdm del avchlvo de todos los contratos suscﬂtos por la Empresa, dmgid- y uogunidav
garantiza la de la memoria la Empresa y permi
diferentes requerimientos dentro de los términos elbubiecldcs por la ley. )
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5. Las actividades relacionadas con el raqlstro de proponentes, debidamente coordinadas,
permiten que haya

Las evaluaciones juridica, ﬁntmm técnica y econdémica de las ofertas, revisadas y

aprobadas, permite que las mismas se ajusten a lu condiciones y términos de la invitacién y al

ordenamiento juridico que las rige.

La actualizacién del Sistema de Avaltio de Infraestructura - SAI, verificado, permite que sirva de

soporte a las areas en la elaboracion de los presupuestos oficiales de obra.

8. Las actas de liquidacion, pélizas de contratés y modificaciones contractuales revisadas y

aprobadas, garantiza que se ajusten a lo sefialado por las normas que regulan dichos trémites y

documentos.

9. Los convenios que prelnnda eelahur Ia Emprua revludos juridicamente, garantiza el

cum limiento de los procedimi que los

L

~

Adauisicn o Henes y ssrvldo
cont n

- Procesos de

- Clientes intemos y extemos

- Contratistas

- Pliegode i términos de

Enﬂdldel enﬁas de control

a) Normu de contraucldn eml

b) Legislacion Comercial y Civil

c) Plan de desarrolio Distrital

d) Plan de ordenamiento territorial

e) Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

f)  Nomas en servicios publicos domiciliatios

g) Plan estratégico de la Empresa

h) Sistema Integrado de Gestion.

i)  Sistema de Informacion Empr&snﬂnl

j)  Panorama de factores de

k) Programa Seguridad y SIIBd aﬂ el Trabajo
Normauvldau sobre Se:

- Cumphmlomo del acuerdo de gestion
del plan anual d i6n y compras de la Empresa
- Rlvls;dn de las evaluaciones juridica, financiera, técnica y econémica de las ofertas
- Contratos
3. De conocimiento

Titulo profesional en Derecho, Economia, o | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
Administracién de Empresas. profesional relacionada.

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

4reade )
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Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley.
X, ALTERNATIVA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Economia, | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
0 Administracién de Empresas. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
la ion No. 276 del 6 de mayo

ARTICULO 2° Las
del 2011 no modificadas en la presente Resoluclbn continuaran vigentes.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., a los 3[] SEP 20‘3

0N Marioms 6.

ALBERTO MERLANO ALCOCER
Gerente General

ot Oors Ema Lozano, Deactors Oataroto Orpwrizacoa! g
evision JuridRR\Piar Vanegas, Legal

‘Gemma Soffa Bordamalo, Jefe Oficina Asesorla Legal




