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“Por medio de Ia cual se modifica el manual especifico de funciones y
competencias laborales para algunos 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 uso
de sus facultades legales y estatutarias consagradas en el literal b), g) y k) del Acuerdo
11 del 13 de septiembre de 20120 y,

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 mediante Decreto 040 del 23 de Enero del 2012 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, se
establecen las disposiciones para la adopcion del manual de requisitos para los empleos
publicos correspondientes a los organismos pertenecientes al sector central de la
Administracién de Bogota, D.C.

Que el articulo segundo del Acuerdo de Junta Directiva de la EAAB-ESP No. 19 del 28 de
octubre de 2010, sefala 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 mismo ejercite su competencia para expedir,
actualizar y modificar el citado manual”.

Que mediante Acuerdo 007 de 31 de marzo de 2011 de Junta Directiva , se 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 las Resoluciones 276 de 6 de mayo de 2011 y 343 de 27 de mayo de 2011, se
modificé y adiciond, respectivamente, el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos publicos de la EAAB-ESP.

Que teniendo en cuenta que la EAAB-ESP, asumira directamente la operacion comercial, de
acueducto y de gestion social, a partir del primero (1) de enero de 2013, se hace necesario
efectuar modificaciones al Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
publicos de la EAAB-ESP.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidié concepto técnico
favorable para la modificacion de funciones a las que ser refiere esta resolucién, mediante el
oficio Nr: 2012-E-E-3488 O1 Fol: 1 Anex: 10 del 20 de diciembre de 2012.




t

P Resoluciéon N° "B ‘" 4
09.58 pe 31 mc 2012 o 2002

Que en merito de lo expuesto, S
' RESUELVE:

, CL ;99&&%&30 Modificar el Manual Especiﬁco de Funcuones y Competenclas Laborales
,,para atgunos empleos publicos de la planta de personal de la _Empresa de Acueducto y
,'Alcantanﬂado de Bogoté—ESP establecidos en la Resolucién 276 del 6 de mayo de 2011 para
“los siguientes cargos: Gerente grado 06 de la Gerencia de Zonas, Director Operativo grado 009

y ‘Comercial Zonas, Director Administrativo cédigo 009 de la Direccién Apoyo

B Gomefcia! Director Administrativo cbdigo 009 de la Direccion Jurisdiccién Coactiva y Director |

Técnico grado 009 de la Direccién Informacién Técnica y Geografica, las cuales quedaran asi:

Gerente
039
06
- Cinco (5) ‘
,GerenmaZonaM 234y5
Gerente Corporativo Servicao al Chente

, rcial y oﬁeraﬁva entendido como la atencién-al cliente,
facturacién y Ia atencidn del servicio de acueducto y{
Ia zona corresmndier&e con- el fin de lograr los- objeﬁvos y meﬁs

2.- Z segunmieate ala geshén de las éreas asucargo con el fin de optnmlzar el uso de los
recursos y tomar las decisiones con‘espondlentes para el mejoramiento continuo en el
desarrollo de los procesos.
. -Co la gestion de interventoria de las actividades desarroliadas por el Gestor con el fin
1 ar el.cumplimiento de los compromisos adquiridos por ef milsmo.
4, 'Coerdinar la implementacién y el cumplimiento de las politicas relacionadas con Pehcnones
Quejas y Reclamos para dar respuesta oportuna a los clientes de ia zona.
5. Autorizar los ajustes a la facturacion producto de las reclamaciones presentadas por los
wu&nes f’f'acuerdacon mwmsmmmh&mnmCWadeSewmoai o

48 Promec pmyeet@ de infraestructura, atencnbn al ehente y comercializacion del producto con
-el fin de mejorar la prestacién del servicio en la zona.
7. Coordinar las relaciones interinstitucionales pertinentes con el fin de atender las necesidades
|- comerciales y operativas de la zona.
8. -Realizar seguimiento al desarrollo de los acuerdos de geshén y acuerdos industriales con el

\ _fin de verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos. R 7 )
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9.

Coordinar los aspectos relacionados con procesos de urbanizadores y constructores para
cumplir con la normatividad vigente.

10.Cumplir con las funciones generales establecidas en la pagina 5 de la resolucién 276 del 6 de

mayo de 2011, para los cargos de “Gerentes, Secretaric General y Gerentes de Zona”.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

-—

N

w

D

. El seguimiento a la gestién de las areas a su cargo permite el mejoramiento continuo en el

desarrolio de los procesos.

. La coordinacion de la gestion de interventoria de las actividades desarroliadas por el Gestor

permite validar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.
La implementacion de las politicas de atencién a peticiones, quejas y reclamos garantiza la
respuesta oportuna a los clientes de la zona.

. Los proyectos propuestos en materia de infraestructura, atencioén al cliente y comercializacién

del producto se fijan con base en los recursos para inversion disponibles y las necesidades
de mejora en el servicio de la zona.

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

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

. Las relaciones interinstitucionales pertinentes realizadas, permite atender las necesidades

comerciales y operativas de la zona.
El seguimiento al desarrollo de los acuerdos de gestién y acuerdos industriales efectuados,
garantiza la verificacion del cumplimiento de los compromisos adquiridos.

. La coordinacion de los aspectos relacionados con procesos de urbanizadores y constructores

permite cumplir con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Servicios de acueducto y alcantarillado

Contrato especial de gestion

Estructura de atencion a clientes internos y externos (Usuarios)
Entidades y entes de control

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1)

Metodologias en formulacién y evaluaciéon de proyectos
Mecanismos de participacion ciudadana

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

Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Normas de contratacion estatal

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

'm) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISQO)
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- Cumpﬁmlento del acuerdo de gestion
.. - Estra

-Anélisis de es de demanda

3. Dacamctmiento

de prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado
“Cumplimiento del contrato especial de gestion

. Politicas de respuestas a Paticiones, Quej;as y Reclamos

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

Tltulo profesnonal én cuélqmer disciplina
nica del drea de la Ingenieria, Arquitectura,
'Economfa Administracién, Ciencias Sociales,

" |Derecho o Fmanzas

{Titulo de postgrado en cualquier modalidad
: feiaeienadocon las funciones dei cargo o ei area
i::de, :

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada. S

Tiulo profesional en cualquier disciplina
académica del area-de Ia Ingenieria, Arquitectura,
Economia, Administracién, Ciencias Sociales,
Derecho o Finanzas.

-1 Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

h ley.

Ochenta y Cuatro (84). meses de expenencaa
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: Direccién Servicio Comercial Zonas 1,2, 3,4y 5
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Zonas 1,2, 3,4y5

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar la gestion comercial, con el fin de lograr los objetivos y metas
institucionales relacionadas con atencién al cliente en la zona.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y administrar el area comercial, con el fin de lograr los objetivos y metas institucionales
relacionadas con atencidn al cliente en la zona.

2. 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 4rea.

3. Analizar la gestion, 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.

4. Realizar control, seguimiento y vigilancia de la gestion comercial para dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual de interventoria del Contrato Especial de gestion asi como al
sistema de control de gestion zonal.

5. Comunicar al Gestor las observaciones acerca del incumplimiento del contrato especial de
gestion, con el fin de que tome las medidas correctivas necesarias.

6. Realizar seguimiento a los indicadores de gestién 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 comercializacién del producto con
el fin de mejorar la prestacion del servicio en la zona.

10.Consolidar el seguimiento y control, a de las actividades de la gestion comercial, realizado en
Jos procesos a su cargo, y exigir la ejecucion de las acciones de mejora correspondientes.

11.Autorizar los ajustes a la facturacion producto de las reclamaciones presentadas por los
usuarios, de acuerdo con las politicas que establezca la Gerencia Corporativa de Servicio al
Cliente.

12.Participar en el Comité Comercial de la Empresa con el fin de hacer seguimiento al proceso
de la gestion de medicién y facturacién de la zona correspondiente, y establecer las acciones
de mejoramiento a que haya lugar.

13.Cumplir con las funciones generales establecidas en ia pagina 47 de la resolucion 276 dei 6
de mayo de 2011, 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
ejecucién de las actividades del area.
2. El control, seguimiento y vigilancia a la gestion comercial permite dar cumplimiento al Manual

‘T{r
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de interventoria del contrato especial de gestién y al sistema de control de gestion zonal.
Las observaciones del incumplimiento del contrato especial de gestion hechas al gestor
 facilita 1a toma de medidas correctivas.
El seguimiento a los indicadores de"gestion- comercial permite tomar las aocnonas eorrectnvas
para el mejoramiento continuo de los procesos.
. Mediante la identificaci6én de nécesidades comerciales se logran generar soluciones a las
problematicas presentadas.
. La mplementacsén de proyectos de atencidn al cliente y comercializacion del producto
permiten mejorar Ja prestacion del servicio en'la zona.

Las necesidades comerciales de la zona iUent:ﬁcadas permite generar soluciones a las
- diferentes problematicas presentadas. :
.-i.as relaciones- mtennst:tuc&onabs reahzadas permlte atender las necesidades comerciales de
tazona. ,

a implementacién de proyems propuesms de atencnon al cliente y comercsahzacxdn del
, pfoducto gamnhza el mejoramiento y la prestacibn del servicio en la zona. :

T&El seguimiento y control, de las acﬁvidades de la gestion comercial realizada pemme la
' cién de-las acciones de mejora '

stés_a_la facturacion producto de las reclamac:ones presentadas por los usuarios
dos garantiza el cumplimiento de las politicas que establezca la Gerencia Corporat:va
) de Servicio al-Cliente.

ka pafﬁctpacuén,reanzada en ol Comité Comercial de la Empresa- penmte el segunm:anto al
demedicton y mcmracsénde!azonacorrespondtente y-establece las

2 lugs
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- Procesos comerciales

-~ Contrato especial de gestion

|-  Peticiones, quejas y reclamos de usuaﬁos y entes de control y vigilancia
|- Sistema de controt de gestion zonal - '
. Clientes internos y externos

T Entidades y entes de control

) ticio "'jfm@mmﬂﬂﬁehcm :
ey - Mmde&egmg 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 Publica
|fy  Plan de desarroiio Distrital -
|g)- Plan de Qrdenamiento Territorial
h)  Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
iy~ Normas de contratacion estatal - ,
j)  Planeacion estrategico de 1a Empresa

k) ‘
1 - Sistems mfannacuén Emmnal
m):. P -de riesgo -

n) | F!aegmtaa Segundad Industrial y Salud Ocupacconal

ad sobre S§undad Industrial ysalud Ocupacional (SISQ) J |
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EVIDENCIAS

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

- Cumplimiento del acuerdo de gestién

- Cumplimiento de indicadores de gestion comercial

- Respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos de usuarios
- Indicadores de contrato especial de gestion

3. De conocimiento

- Prueba oral o escrita sobre los co

nocimientos a) hasta o)

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Economla, Finanzas,
Ingenieria, Administracion, Derecho,
Arquitectura, Publicidad o Mercados.

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 de la Economia, Finanzas,
Ingenieria, Administracion, Derecho,
Arquitectura, Publicidad o Mercados.

Tarjeta profesional en fos casos requeridos por

la ley.
|

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




Direccion Apoyo Comercial

1. Las politicas, planes y programas formulados permiten cumplir con las metas y objetivos
2.

- iegrafes
de agua a mn'otanque y otros servicios a su cargo, con el fin de cubrir la demanda de este tipo

.- Premave; y divuigar entre los ciudadanos y ciudadanas la figura del Defensor del-Ciudadano y
&l alcar

-~ Empresa de Acusducto zA!eantardlado de Bogota -ESP-.
. Participar en et Comité

Gerente Corporativo Servicio al Cliente

Y, objetivo mstttuc:ona&as en materia comercial.
s para fa venta de agua en blogue, venta

de servicios.

-Supervisar el desarrollo del proceso comercial de venta de agua en bioque, venta de agua a
carrotanque y otros servicios a su cargo para garantizar la atencién oportuna alas solk:itudes
de astos servicios.

‘Ser vocero de los ciudadanos y ciudadanas o usuarios, para la protecctbn de sus defechos.
Conocer y hacer seguimiento en forma objetiva a los requerimientos o quejas de los
ciudadanos y ciudadanas, con el de identificar el posible incumplimiento de las normas legales
o internas que rigen el desarrollc de los trdmites o sefvicios que presta fa Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota —ESP-.

ce de sus actividades, con el propésito de dar a conocer los derechos que tiene como

usuafio.
Presentar aIa entxdad tn informe semestral, sobre la gestion, mediante ¢l cual pueda sugerir y
. proponer estrategxas para el mejoramiento de la atencion o servicio al cmdadano en la

omercial de fa Empresa con el fin de hacer seguimiento al proceso de

la gestibn de medicién y facturacion, y establecer las acclones de mejoramiento a ‘que haya
lugar.
~ Coordinar y hacer seguimiento a los canales de atencnén para garantizar la oportuna atenclon a
- los usuarios.
10. Cumplir con las funciones generales establecidas en la pagina 47 de la resolucnén 276 dei 6 de
mayo de 2011, para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina”.

comerciales institucionales.
La supervision realizada al proceso comercial de venta de agua en blogue, venta de agua a
, carrotanque y ofros servicios a su cargo, garantiza la atencién oportuna a las solicitudes de

estos servicios. B
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3. La voceria a los ciudadanos y ciudadanas o usuarios, permite la proteccion de sus derechos.

4. El seguimiento realizado en forma objetiva a los requerimientos o0 quejas de los ciudadanos y
ciudadanas, permite identificar el posible incumplimiento de las normas legales o internas que
rigen el desarrolio de los tramites o servicios que presta la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota —ESP-.

5. La divulgacion realizada a los ciudadanos y ciudadanas de la figura del Defensor del
Ciudadano y el alcance de sus actividades, permite dar a conocer los derechos que tiene como
usuario.

6. La presentacion de informes semestrales sobre la gestibn, mediante el cual pueda sugerir y
proponer estrategias, garantiza el mejoramiento de la atencion o servicio al ciudadano en la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota —~ESP.

7. La Participacion en el Comité Comercial de la Empresa permite hacer seguimiento al proceso
de la gestion de medicion y facturacion, y establece las acciones de mejoramiento a que haya
lugar.

8. El seguimiento a los canales de atencion efectuada, permite la oportuna atencion a los
usuarios.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Proceso comercial

- Contrato especial de gestién

- Ciudadanos y ciudadanas o usuarios

- Quejas reclamos y sugerencias de los usuarios

- Entidades y entes de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Normas de servicios publicos domiciliarios

b) Metodologias y enfoques para la atencién al cliente

c) Métodos de analisis cuantitativos y cualitativos

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

e) Plan de desarrollo Distrital

f) Plan de ordenamiento territorial

Q) Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

h) Normas de contratacion estatal

i) Plan estratégico de la Empresa

J) Sistema integrado de Gestion

k) Sistema de Informacién Empresarial

)] Panorama de factores de riesgo

m)  Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

n) Normatividad sobre Seguridad Industrial y Salud Ocupacionat (SISO)
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12 De producto

- ' Cumphmlento del acuerdo de gestién

- Peliticas comerciales y de atencion ai cliente -

- Pianes, programas y proyectos de atencitn a las expectahvas de Ios clientes
- Ventas de agua en bloque y carrotanque

| Titelo profesional en cualquier disciplina|Cuarenta y Ocho (48) meses de expenencla
académica del 4area de la Ingenieria, | profesional relacionada.

Arquitectura,  Administracion, Economia,
Finanzas, _Ciencias Sociales, Mercados ©
Derecho.

© | Thulo de postgrado en cualquier modalidad ;
ff'ralﬁanadnconlasfuncmnesdeicargooel_ - :
| &rea de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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l. __IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Cadigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Direccién Servicio Acueducto y Alcantarillado
Zonas 1,2,3,4y5

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Zonas 1,2, 3,4y 5

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado, con el fin de lograr los
objetivos y metas institucionales relacionadas con la satisfaccion de los clientes.

ll.__DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de mantenimiento y operacién de los sistemas 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 vy
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 controlar 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
gestién 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 y gestionar todas las actividades que conlleven a mantener actualizado el catastro
de redes y modelo hidraulico; con el fin de mantener los insumos que permitan realizar los
planes de optimizacién operacional de redes de acueducto y aprobacion de disponibilidades
de servicio.

10.Coordinar las relaciones interinstitucionales necesarias para atender las necesidades
operativas de la zona.

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 de mantenimiento y operacién de los sistemas de redes secundarias y locales
de acueducto y alcantarillado mejoran la prestacion del servicio.

2. Las interventorias de los proyectos, contratos y supervision de obras permiten hacer el
seguimiento al Gestor de la zona.

3. Los planes de mantenimiento y operacion de acueducto y alcantarilado 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 gestién permite hacer seguimiento al
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' “des ior ytomarjas acciones necesarias.
- 6 El ﬂesarfoito de- #as ‘actividades tendm&s &l cumplimiento del sistema de contro! de gestion
| zonafpermite garantizar coherencia con las directrices de la Empresa.
7. Los proyectos de infraestruétura que se proponen e implementan permiten mejorar a
prestacién del servicio en la zona y ampliar su cobertura.
18 Los proyectes de infraestructura responden a las necesidades de los clientes y a los recursos
_para la zona,
9. ta Coerdmac[én y gestion de las actividades que conlleven a mantener actualizado el
catastro_de redes y modelo hidraulico efectuado, permite mantener los insumos para efectuar
iespjmasdeopﬁmzacionapemeionasderedasdaacueductoyaprobménde

b) Sistemas de'redes secundanas y locales de acueduicto y alcantarillado
¢y ~-Sistema de centml de gestién zonal '

, d) Cﬁentes internos y externos
) Enﬁﬁades y entes de control
f) ~ Contrato especi: -55995“"’"

‘}'a) .-~ Normatividad -técnica en daseﬁo oonsmlén y operacaﬂm de s;stemas de acueducto y
. a{eantanﬂado

) d} :mrr?ias en servicios pﬁblicas domecmanos
, e) R@gulactén y normatmdad en el sector de agua potable y saneamlento bésnco
~Plan ) distr@tai

i) ; Normas de. cantratamén estatal
P!aﬁastsﬁ!éghc dela Empresa

: j: g
n)  _Programa S&gundad Industrial y Salud Ocupactonal
n Ma;masmdadsohre Segundad lndustnal y Salud Ocupamonal (SISO)

T .

!
H
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Vil. EVIDENCIAS

1. De Desempenio
- N/A

- Programa de mantenimiento y operacién de los sistemas de redes secundarias y

2. De Producto
- Cumplimiento del acuerdo de gestion
- Proyectos de infraestructura
- Indicadores contrato especial de gestién
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)

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Civil o
Ingenieria Hidraulica o de Recursos Hidricos.

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

EDUCACION

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

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Civil o
Ingenieria 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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iv
Director Administrativo

Uno (1)
Direccion Jurisdiceion Coacbva
v Geren%e Corporativo Financiero

' de los promdnmuentos del area para efectuar e ~
ménte ejecutoriado, que imponga a favor de la Empresafaobhgactén de
- pagarunasuma ﬁquﬁaﬁedmeroen 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 obhgaclén de
e pagar una suma liquida.

i B 3. Controlar los procedimientos relacionados con el cobro de las sumas de dinero debidamente

s “liquidadas  mediante proceso judicial o administrativo con decision ejecutoriada y que

g  corresponda a daftos causados a la Empresa por funcionarios de la misma o de otras entidades
-publicas.

4, Cocrdmar y controlar los procedimientos relacionados con el cobro de las obligamones

-pr , de la prestacaﬁn de los semcnos pubuaos domncnllanos de agueducto y

' de la enhdad y que correspondan a la naturaleza de la dependencia a su cargo.

6 “Planear y ‘elaborar ‘en coordinacion con su jefe inmediato y el persondl @ su cargo, el
- presupuesto anual de gastos e inversiones de la Direocibn para el peﬂedo ﬁscal
cofrespondiente y controlar su ejecucion.

- | 7. Controlar el cumplimiento de los cronogramas e indicadores de gestion establecidos desde la
i B _ gerencia financiera para el control y normal desarrollo de las actividades asignadas ™~
: 8 Garantizar el cumplimiento de las metas, cronogramas e indicadores de gestién establecidos
- desde la Gerencia financiera para el control y normal desarrolio de las actividades asignadas.

9. Gestionar-y controlar el cumplimiento de las estrategias y politicas para la administracién y

recuperacién de la cartera a cargo del area

10.Revisar, aprobar y suscribir todos los actos del proceso administrativo coactivo en las faltas

|~ temporales o definitivas con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
11.Cumplir con las funciones generales establecidas en la pagina 47 de la resolucién 276 del 6 de -

mayo de 2011, para los cargos de "Directores y Jefes de Oficina. -
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r 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 Direccién es evaluada por medio de informes periédicos

establecidos con anterioridad desde la Gerencia Financiera.

La coordinacién y ejecucion de los procedimientos relacionados con el cobro de actos

administrativos, sentencias y demas decisiones jurisdiccionales impuestas a favor de la

| Empresa, permiten recaudar las sumas liquidas contribuyendo con la gestion del area.

6. El presupuesto anual de gastos e inversiones para el correspondiente periodo fiscal planeado

y elaborado en coordinacion con su jefe inmediato, permite controlar su ejecucién y hacer una

adecuada disposicién del mismo.

El Control efectuado al cumplimiento de los cronogramas e indicadores de gestion

establecidos desde Ia gerencia financiera, permite el normal desarrollo de las actividades

asignadas.

8. El cumplimiento de las metas, cronogramas e indicadores de gestion establecidos desde la
Gerencia financiera desarroliados, permite el control y normal desarrollo de las actividades
asignadas.

9. El control y cumplimiento de las estrategias y politicas gestionado, permite la administracion y
recuperacion de la cartera a cargo del area

10.La aprobacién y suscripcion de todos los actos del proceso administrativo coactivo en las
faltas temporales o definitivas realizadas, garantiza dar cumplimiento a la normatividad

vigente.

o

~

V. RANGO A CAMPO DE APLICACION

— Proceso de cobro persuasivo y coactivo

~— Procesos judicial o administrativo

— Clientes internos y externos

- Entidades y entes de control

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Finanzas publicas y privadas

b) Normas propias de mercado y de valores

c) Estados financieros

d) Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcién

e) Normas de contratacion estatal

f) Normas en servicios publicos domiciliarios

9) Plan estratégico de la Empresa

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 (S1SO)

VIl. EVIDENCIAS
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 -Cumplimiento del acuerdo de gestion
-Cobro de todo acto administrativo debidaments e i
b quwdaciones y cobro mediante proceso judicial o admfaistratlvo

-Prueba oral o msobre los conocimientos a)mtak;

Cuafeata y Qcho (48). Meses de sxpemnc:a
proias:onal relacionada.

desciphna

en cualqmer

reiaaeﬁazié son las funciones del cargo o el
#rea de desempefio.

5Tar;a%aare¥e%enloscasosrsquendoqur
laley. ;

| Setenta y. dos (72) meses de expeﬁencla 1
prb&sm'arfé;mada. : -

’" "Aﬂmmsﬁaqén aFihanzas
_ | Tarjeta profesional en los casos requeridos por : ; S
ia ley. o ) 7 (j

Direccion Informacion Técnica y Geogzmﬁca
Gerente de Tecnologla

tion rmacion técnica de la Empresa para satisfacer los requerimientos
;_técnico-operativos y comerciales con datos actualizados, oportunos y J
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confiables.

Administrar el catastro de redes y usuarios en el Sistema de Informacién Geografico de la
Empresa, que permita mantener informacion actualizada y confiable de cada usuario y redes.
Planificar el crecimiento, difusion e integracién de los sistemas de informacién geografica y
documental para que sean herramientas de manejo eficiente de la informacién, de andlisis y de
gestion del conocimiento para la toma de decisiones administrativas.

Realizar labores de difusién y actualizacién 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 planificacion y disefio de las obras de Ingenieria de
la Empresa.

Generar y soportar los convenios interinstitucionales para lograr un efectivo y &gil intercambio de
informacion con las demas entidades del Distrito, en el marco de la infraestructura de datos
espaciales que lidera la unificacion de datos entre las entidades del Distrito.

. Coordinar la produccién 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
informacion eficiente para los usuarios internos y externos.

Soportar la interacciébn entre los datos técnicos de Sistema de Informacién Integrado
Empresarial (SIIE) con el Sistema de Informacion Geografica (SIG) para satisfacer las
funcionalidades de los procesos de la Empresa.

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.

Generar los estandares y normas que rigen la entrega, recepcién, actualizacion de la
informacién técnica, topografica y fotogramétrica, para la unificacién de los criterios de uso y
aplicacion de la informacion en la Empresa.

10.Dirigir las acciones necesarias, en coordinacién con la Direccién de Servicios Administrativos

para la correcta utilizaciéon del sistema de informacion documental electronico de acuerdo con
las politicas y procedimientos establecidos por el comité de archivo para la gestién documental.

11.Cumplir con las funciones generales establecidas en la pagina 47 de la resolucién 276 del 6 de

mayo de 2011, para los cargos de “Directores y Jefes de Oficina

~

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La informacién técnica de la Empresa administrada y gestionada, permite satisfacer los

requerimientos de los procesos técnico-operativos y comerciales con datos actualizados,
oportunos y confiables.

. El crecimiento, difusidn e integracion de los sistemas de informacion geografica y documental

para que sean herramientas de manejo eficiente de la informacién, de analisis y de gestion del
conocimiento planificadas, permiten contribuir a la toma de decisiones administrativas.

Las labores de difusién 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 planificacién 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 informacién 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 informacién 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 Informacién Integrado Empresarial (SIIE)
con el Sistema de Informacién 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,

L/
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Vii. EVIDENCIAS

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

- Cumplimiento del acuerdo de gestion

- Produccion de la cartografia oficial de las redes de acueducto y alcantarillado

- Interaccion entre los datos técnicos de Sistema de Informacion Integrado
Empresarial (SIIE) con el Sistema de Informacion Geografica (SIG)

- Estandares y normas que rigen la entrega, recepcion, actualizacién de la
informacioén técnica, topografica y fotogramétrica

3. De conocimiento

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

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 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.

IX. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Ingenieria Civil o
Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.




AR?K:ULO TERCERO La presente Resolucnén rige a partir de la fecha de su- expodlclén y
ﬁeregatadas 1as disposiciones que le sean contrarias, en especial las modificadas por ésta -
" Resolucién.
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