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1. OBIETIVO

Establecer y describir las actividades y el perfil requerido para los cargos y roles que conforman la
estructura organizacional de la Empresa de Servicios Publicos de Santander ESANT S.A. E.S.P. — ESANT
S.A.ES.P.

2. ALCANCE

Aplicable a la identificacion del perfil y descripcién de actividades de todos los cargos y roles requeridos
para el desarrollo y funcionamiento de la Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT
S.A.ES.P.

3. DEFINICIONES

e Cargo: Constituye un puesto de trabajo permanente en una organizacidon y estd compuesto por un
conjunto de actividades y responsabilidades que desempefia una persona para alcanzar los objetivos
de la empresa y que se vincula a través de contrato de trabajo.

e Rol: Constituye un conjunto de actividades que desempefia una persona para alcanzar los objetivos
de la empresa en un determinado tiempo y que puede vincularse a través de contrato de prestacion
de servicios, consultoria u otros.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

e NTC-ISO 9001: 2015. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.
e Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo — Capitulo 6. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. DOCUMENTOS INTERNOS RELACIONADOS

Estructura Organizacional ESANT S.A. E.S.P. (DG-GER-ALN-002).
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CONDICIONES GENERALES

La informacién contenida en el presente documento se toma de base por el Gerente General para la
definicion de la planta de personal de la Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. —
ESANT S.A. E.S.P.,, la cual debe someterse a aprobacion de la Junta Directiva de la empresa. No
obstante, la identificacidon y descripcidn de cargos y roles NO asume que se deben vincular
directamente o a través de contratos el mismo nimero de personas. Esta vinculacion se realizara
conforme se vaya requiriendo. En dado caso, una persona podria ejecutar actividades de uno o mas
roles.

Se determinan los siguientes niveles organizacionales, los cuales hacen parte de la identificacion y
descripcion de los cargos y roles:

NIVEL DESCRIPCION
Corresponde a actividades de direccion general, formulacién de

DIRECTIVO politicas y adopcidn de planes, programas y proyectos.

Corresponde a actividades de asistencia, consejo y asesoria, segun
ASESOR area de experiencia.

Corresponde a actividades de coordinacion, supervision y control de
PROFESIONAL IIl areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

Corresponde a actividades que demandan la ejecucién y aplicaciéon
PROFESIONAL I de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional con un
mayor grado de experticia.

Corresponde a actividades que demandan la ejecucién y aplicacion
PROFESIONAL | de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional a nivel
general.

Corresponde a actividades que exigen el desarrollo de procesos y
TECNICO procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo.
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NIVEL DESCRIPCION
Corresponde a actividades de apoyo y complementarias de las tareas

ASISTENCIAL U OPERATIVO propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por
el predominio de actividades manuales o tares de simple ejecucion.

7. CONTENIDO
7.1.  DESCRIPCION DE CARGOS

A continuacidn, se realiza la identificacidn y descripcion de los cargos establecidos para la Empresa de
Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. —ESANT S.A. E.S.P., de manera que se cuente con informacién
base para la definicién de la planta de personal y la generacion de contratos de trabajo, segiin necesidad:

7.1.1. GERENTE GENERAL

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE: GERENTE GENERAL
AREA: GERENCIA
JEFE DEL AREA: GERENTE GENERAL
NIVEL ORGANIZACIONAL: | DIRECTIVO

OBIJETIVO
Ejercer la representacién legal de la sociedad y ser primera autoridad ejecutiva de la Empresa de
Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT S.A. E.S.P., en desarrollo de su objeto social, con

observancia de las directrices dadas por la Asamblea General de Accionistas y la Junta Directiva, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Coordinar la formulacion y someter a la aprobacion de la Junta Directiva las politicas, estrategias,

planes, programas, proyectos, reglamentos y presupuestos a nivel general de la organizacién, de

conformidad con lo prescrito en los estatutos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2. Liderar la formulacion, implementacién y seguimiento de la planeacion estratégica y corporativa
de la empresa a partir del andlisis del contexto interno y externo.

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de las politicas, estrategias,
planes, programas, proyectos y procesos inherentes al objeto social de la entidad, garantizando el
cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales.

4. Comunicary gestionar la ejecucion de las decisiones de la Asamblea General de Accionistas y de la
Junta Directiva.

5. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias aplicables al objeto
social de la entidad.

6. Velar por la adecuada gestion de los recursos de la entidad y presentar periddicamente los estados
que reflejen la situacion financiera de la entidad a la Junta Directiva, la Asamblea General de
Accionistas y demas entes de control que apliquen, segun el objeto social de la organizacién.

7. Liderar la adopcién, planificacion, implementacién, mantenimiento, mejora e integracién de
modelos y/o sistemas planeacion y gestion en la organizacion, de conformidad a la normatividad
vigente aplicable.

8. Diseflar la estructura organizacional, la planta de personal y someter a aprobacién de la Junta
Directiva las politicas de personal, la estructura salarial y prestacional de la sociedad.

9. Coordinar la elaboracién del manual de contratacion de la empresa para aprobacién de la Junta
Directiva.

10. Plantear y gestionar estrategias para la planificacién y adopcion de cambios a nivel institucional.

11. Rendir cuentas sobre su gestién a la Junta Directiva, Asamblea General de Accionistas, entes de
control y demds grupos de valor y partes interesadas pertinentes.

12. Velar porque se permita la adecuada realizacion de funciones de revisoria fiscal y control interno.

13. Representar las acciones o intereses que tenga la empresa en sociedades, asociaciones, filiales,
fundaciones o corporaciones, o en cualquier otra modalidad asociativa.

14. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad.

15. Asegurar la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de la entidad.

16. Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicién y evaluacion a la ejecucion de

politicas, planes, programas, proyectos y procesos de la organizacion, presentando los informes
que correspondan a las instancias competentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

17.

Dirigir y coordinar la formulacion, alineacion, medicion y andlisis de indicadores que permitan
evaluar la gestién y el desempefio de la empresa.

18.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento dptimo de la entidad.

19.

Asegurar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demads asuntos de competencia
de la empresa.

20.

Propender por la consecucién de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnoldgicos y econdmicos
para el desarrollo del objeto social de la organizacion.

21.

Liderar y/o participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

22.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento de la entidad y contribuir al logro de sus objetivos,
promoviendo la comunicacion efectiva en todos los niveles de la organizacion.

23.

Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

24.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

25.

Asegurar la actualizacién documental de los procesos de la entidad, con el fin de gestionar el
conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades de
los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

26.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

27.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

28.

Liderar y participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y
valoracion de riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

29.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

30.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

31.

Liderar y atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y
atencion de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o
eventos reales.

32.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

33.

Promover y mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo en la entidad.

34.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

35.

Liderar, participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles
establecidos para los modelos y/o sistemas de planeacion y gestién adoptados por la entidad.

36.

Todas las demads actividades que se consideren necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo con las normas y/o
reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

Representar a la sociedad como persona juridica.

Realizar los actos y celebrar los contratos relativos al desarrollo del objeto social sin mas
limitaciones que las establecidas en los estatutos y en la ley.

Constituir para propdsitos concretos los apoderados especiales que juzgue necesario para
representar a la sociedad en forma judicial o extrajudicialmente.

Nombrar a los empleados subalternos que se necesiten para el desarrollo del objeto social de Ia
organizacion, sefialarles su remuneracién y atribuciones, conforme a las politicas fijadas por la
Junta Directiva, y removerlos cuando lo estime conveniente.

Realizar y celebrar los actos, operaciones, contratos, convenios, acuerdos y alianzas estratégicas
qgue buscan el cumplimiento del objeto social, previa autorizacidén segun las cuantias definidas en
los estatutos.

Delegar total o parcialmente, la competencia para celebrar contratos, convenios, acuerdos o
alianzas estratégicas, en empleados que desempefien cargos de nivel directivo o ejecutivo o sus
equivalencias acordes a la estructura organizacional.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas, economia o afines.

e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, proyectos o
afines.

e Por lo menos ocho (8) aflos de experiencia profesional contados a

EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y tres (3) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.
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CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.2. JEFE DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION:

NOMBRE: JEFE DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION
AREA: CONTROL INTERNO Y DE GESTION
JEFE DEL AREA: JEFE DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | DIRECTIVO

OBJETIVO

Velar por el cumplimiento de las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y procesos

inherentes al objeto social de la entidad, asi como de la normatividad vigente aplicable, recomendando

los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Asesorar ala Gerencia General en la planeacién, implementacién, mantenimiento y mejoramiento
del sistema de control interno, de acuerdo con la naturaleza y estructura de la empresa, dando
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

2. Brindar asesoria, acompafiamiento y capacitacion al personal en los elementos que componen el
sistema de control interno de la entidad.

3. Liderarla planeaciony ejecucion de reuniones del Comité Institucional de Coordinacion de Control
Interno.

4. Fomentar, asesorar y acompafar a los procesos en la adopcion de un pensamiento basado en
riesgos, autocontrol y mejora continua.

5. Brindar asesoria en la identificacién, analisis, evaluacion, priorizacién, tratamiento y control de
riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad y sus procesos.

6. Realizar seguimiento a la definicion e implementacion de controles y acciones para la prevencién
y mitigacién de riesgos.

7. Identificar necesidades de auditoria y establecer puntos de control para evaluar la gestién y el

desempefio de los procesos de la entidad, de acuerdo con la gestién de riesgos y los
requerimientos de la alta direccién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.

Coordinar la elaboracién, aprobacion, ejecucion y seguimiento del programa anual de auditorias 'y
seguimientos de control interno.

Comunicar oportunamente los requerimientos de recursos y las limitaciones para el desarrollo del
programa anual de auditorias y seguimientos de control interno.

10.

Comunicar los resultados finales de las auditorias y seguimientos que se realicen, para que los
auditados garanticen las acciones de mejoramiento requeridas en su proceso, proyecto o area.

11.

Brindar asesoria y acompafiamiento en la identificacién, formulacién y adopcion de planes de
mejoramiento para la atencidn de hallazgos de auditorias internas, externas y requerimientos de
entes de control.

12.

Coordinar, monitorear y evaluar el seguimiento a la implementaciéon de los planes de
mejoramiento resultantes de las auditorias internas, externas y requerimientos de entes de
control.

13.

Presentar informes periddicos a la alta direccion sobre los asuntos estratégicos que impacten los
procesos de gobierno, riesgos, controles, las evaluaciones de Ley y los relacionados con el
proposito, autoridad y responsabilidad de la actividad de auditoria interna, externa vy
requerimientos de entre de control.

14.

Presentar los reportes e informes periddicos sobre el estado del sistema de control interno
conforme a la normatividad vigente.

15.

Generar recomendaciones sobre procesos de control manteniendo la objetividad e
independencia, sin asumir en algin momento responsabilidades de gestién, propias de la alta
direccion.

16.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos bajo su responsabilidad.

17.

Asegurar la implementacidon de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos bajo su responsabilidad.

18.

Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicidn y evaluacion a la ejecucién de
politicas, planes, programas, proyectos y procesos bajo su responsabilidad, presentando los
informes que correspondan a las instancias competentes.

19.

Dirigir y coordinar la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la
gestion y el desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

20.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento éptimo del area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Dirigir y coordinar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de
competencia del area.

22.

Propender por la consecucién de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnoldgicos y econdmicos
para el desarrollo de las actividades del area.

23.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

24.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento del drea y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

25.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos bajo
su responsabilidad.

26.

Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

27.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacion confidencial.

28.

Asegurar la actualizacion documental de los procesos bajo su responsabilidad, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

29.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

30.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

31.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

32.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

33.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

34.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

35.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizaciéon para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

36.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

37.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

38. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

39. Participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos
para los modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

40. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

1. Seleccionar equipo auditor para la ejecucion del programa anual de auditorias y seguimientos de
control interno.

2. Aprobar la formulacion y cierre de los planes de mejoramiento resultantes de las auditorias
internas y externas, cuando se requiera.

3. Representar a la entidad en temas asociados a los procesos que lidera.
Autorizar requerimientos de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los procesos que
lidera.

5. Autorizar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal a su cargo.
Aprobar lainformacién asociada a los procesos que lidera con destino a grupos de interés externos.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracién publica,
EDUCACION: administracion de empresas, economia, derecho o afines.
e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, administrativas o afines.

e Por lo menos cinco (5) aflos de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y tres (3) afios de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario
CONVALIDACION: POSg p y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.3. DIRECTOR(A) DE OPERACIONES

IDENTIFICACION GENERAL

DESCRIPCION: CARGO X ROL
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NOMBRE DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | DIRECTIVO

OBIJETIVO

Liderar la formulacion, ejecucion, seguimiento y control de planes, programas, proyectos y procesos

que aseguren la disponibilidad, calidad, continuidad, cobertura, confiabilidad y eficiencia en la

prestacion de los servicios publicos prestados por la entidad, de conformidad con la normatividad

vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Liderar la planeacion y operacion de los servicios publicos prestados por la empresa, gestionando
las actividades y recursos necesarios.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con identificacién, recepcién
y entrega a nivel fisico y documental de la infraestructura existente para la prestacion de servicios
publicos en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la organizacién actle como operador.

Asegurar la estructuracion, actualizaciéon e implementacion del marco tarifario acorde a la
normatividad vigente aplicable en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actue
como operador.

Garantizar la recopilacion de informacién, analisis y cumplimiento de los componentes de los
indicadores sectoriales aplicables en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa
actle como operador, segun la normatividad vigente aplicable.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la identificacidn,
gjecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos que mejoren la operaciéon y aseguren
la disponibilidad, calidad, continuidad, cobertura, confiabilidad y eficiencia en la prestacion de los
servicios publicos.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacion, ejecucion
y seguimiento del plan de aseguramiento en las areas de prestacién de servicio (APS) donde la
empresa actle como operador.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion,
implementacién y evaluacién de planes de prevencion y atencién de emergencias y desastres de
los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacién de servicio
(APS) donde la empresa actie como operador, alineados a los planes locales y regionales de
emergencia y al marco legal aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.

Asegurar que la prestacion de los servicios publicos desarrollada por la entidad cumpla y mantenga
vigente los permisos, licencias y demas requerimientos aplicables.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacion,
implementaciéon y seguimiento de planes y/o estrategias ambientales de conservaciéon vy
proteccién del recurso hidrico, asi como el manejo adecuado de los residuos sélidos en las areas
de prestacion del servicio.

10.

Monitorear permanentemente el mercado energético para la definicion de estrategias de
comercializacion de energia.

11.

Propender por la identificacidon e implementacion de alternativas en las que participe la empresa,
alineadas con la transicion energética planteada dentro de los planes de desarrollo nacional y
departamental.

12.

Participar en el analisis, estructuracion e implementacion de nuevos modelos o unidades de
negocio asociados a la prestacion de servicios publicos.

13.

Acompafar y participar en la elaboracién y actualizacién del plan de gestiéon del Plan
Departamental de Aguas (PDA).

14.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién e
implementacién del plan de aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

15.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos bajo su responsabilidad.

16.

Asegurar la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos bajo su responsabilidad.

17.

Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicién y evaluacion a la ejecucién de
politicas, planes, programas, proyectos y procesos bajo su responsabilidad, presentando los
informes que correspondan a las instancias competentes.

18.

Dirigir y coordinar la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la
gestion y el desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

19.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento 6ptimo del drea.

20.

Dirigir y coordinar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de
competencia del area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Propender por la consecucion de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnolégicos y econémicos
para el desarrollo de las actividades del area.

22.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

23.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento del drea y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

24.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos bajo
su responsabilidad.

25.

Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la identificacién, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

26.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

27.

Asegurar la actualizacion documental de los procesos bajo su responsabilidad, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

28.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

29.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

30.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

31.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

32.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

33.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

34.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

35.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

36.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

37.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

38. Participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos

para los modelos y/o sistemas de planeacion y gestion adoptados por la entidad.

39. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el

cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo

con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

1. Celebrar contratos, convenios, acuerdos o alianzas estratégicas, previa delegacion de la Gerencia.

Representar a la entidad en temas asociados a los procesos que lidera.

2
3. Definir cronograma del ciclo de facturacién de los servicios pubicos prestados por la entidad.
4

Aprobar solicitudes de disponibilidad, viabilidad, factibilidad e independizacidon de servicios

publicos en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde opera la entidad.

5. Autorizar requerimientos de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los procesos que

lidera.

Autorizar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal a su cargo.

7. Aprobar lainformacién asociada a los procesos que lidera con destino a grupos de interés externos.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, quimica, eléctrica,
ambiental, sanitaria, industrial, administracién de empresas o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, técnicas
relacionadas o afines.
e Por lo menos cinco (5) aflos de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y tres (3) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitarioy
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.4. DIRECTOR(A) DE PLANEACION

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE DIRECTOR(A) DE PLANEACION
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AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | DIRECTIVO

OBIJETIVO

Liderar la formulacion, ejecucion, seguimiento y control de planes, programas, proyectos y procesos

en materia de planeaciéon corporativa y gestion organizacional, promoviendo la integracion de

modelos y/o sistemas de planeacién y gestion, el fortalecimiento de las relaciones de la entidad con

sus grupos de valor y partes interesadas, la disponibilidad, integridad, confidencialidad y confiabilidad

de la informacion fisica y digital generada por los procesos y los servicios tecnoldgicos requeridos para

la operacion, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Coordinar las actividades para la formulaciéon, implementacion y seguimiento de la planeacién
estratégica y corporativa de la empresa a partir del andlisis del contexto interno y externo.

Dirigir la formulacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas y proyectos en
materia de planeacion institucional.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la definicion e
implementacion del plan estratégico de inversiones de la organizacion en el marco del Plan
Departamental de Aguas (PDA).

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la planeacién, implementacién, mantenimiento y mejora
continua del modelo de procesos de la entidad, en alineacion con los modelos y/o sistemas de
planeacion y gestién adoptados.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién e
implementacién del plan de gestion social de la entidad como gestora del Plan Departamental de
Aguas (PDA), asi como de otras estrategias de responsabilidad social empresarial.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el planteamiento e
implementacién de estrategias para el posicionamiento y gestion de marca e identidad
institucional, asi como para la gestién de comunicaciones internas y externas de la empresa.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la planeacion vy
administracion de los recursos y servicios tecnoldgicos requeridos para la operacién de los
procesos, garantizando su disponibilidad, confiabilidad y seguridad de la informacion.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de gestion
documental de la entidad conforme a lineamientos del Archivo General de la Nacién (AGN),
incluyendo la administracion del archivo central e histérico.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. Liderar la planeacion y ejecucién de reuniones del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

10. Participar en la identificacién de necesidades de auditoria y gestionar con Control Interno la
planeacion y ejecucién de auditorias internas y externas relacionadas con el Sistema de Gestidon
de Calidad (SGC).

11. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos bajo su responsabilidad.
12. Asegurar la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas

de los procesos bajo su responsabilidad.

13. Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicion y evaluacion a la ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos y procesos bajo su responsabilidad, presentando los
informes que correspondan a las instancias competentes.

14. Dirigir y coordinar la formulacion, medicion y andlisis de indicadores que permitan evaluar la
gestion y el desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

15. Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento éptimo del area.

16. Dirigir y coordinar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de
competencia del area.

17. Propender por la consecucion de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnolégicos y econdmicos
para el desarrollo de las actividades del area.

18. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

19. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento del drea y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

20. Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos bajo
su responsabilidad.

21. Dirigir, coordinary realizar seguimiento a la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

22. Organizar, conservar y proteger la informaciéon en medio fisico y digital asociada a los procesos y

actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.
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23.

Asegurar la actualizacion documental de los procesos bajo su responsabilidad, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

24.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

25.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

26.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

27.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

28.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

29.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

30.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

31.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

32.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

33.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

34.

Participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos
para los modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

35.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

Celebrar contratos, convenios, acuerdos o alianzas estratégicas, previa delegacién de la Gerencia.
Representar a la entidad en temas asociados a los procesos que lidera.

Autorizar requerimientos de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los procesos que
lidera.

Autorizar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal a su cargo.

Aprobar lainformacion asociada a los procesos que lidera con destino a grupos de interés externos.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de

empresas, economia o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, administrativas, proyectos o
afines.
e Por lo menos cinco (5) aflos de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y tres (3) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.5. DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

NIVEL ORGANIZACIONAL:

DIRECTIVO

OBIETIVO

Liderar la formulacién, ejecucion, seguimiento y control de planes, programas y procesos para la

gestién de proyectos que contribuyan a la soluciéon de necesidades de la comunidad en materia de

servicios publicos y a la proteccion y conservacién del medio ambiente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Participar en la formulacién, estructuracién, actualizacion, implementacion y seguimiento del plan

de gestion del Plan Departamental de Aguas (PDA) y del plan estratégico de inversiones requerido

para su ejecucion.

2. Liderar el cumplimiento de objetivos y metas del Plan Departamental de Aguas (PDA) frente a la

viabilizacién y ejecucion de proyectos en materia de servicios publicos, efectuando la rendicién de

cuentas correspondiente.
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3.

Dirigir la definicion e implementacion de lineamientos, metodologias y herramientas para la
formulacién, ejecucion, seguimiento y cierre de proyectos en materia de servicios publicos,
conforme a la normatividad vigente aplicable.

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el acompafiamiento y asesoria a los
municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas en la
identificacion y formulacion de proyectos en materia de servicios publicos, de acuerdo con
lineamientos de actores involucrados en su financiacién y la normatividad vigente aplicable, dando
prioridad a aquellas intervenciones que generen mayor impacto en la comunidad.

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecucion de
proyectos de consultoria especializada en materia de servicios publicos, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA)
y/o entidades externas, los lineamientos de actores involucrados en su financiacién y la
normatividad vigente aplicable.

Dirigir, supervisar y controlar las actividades preliminares para revision y tramite de viabilidad de
proyectos en materia de servicios publicos, asi como de acompafiamiento a municipios vinculados
al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas ante el mecanismo viabilizador y de
gestion de cierres financieros.

Dirigir, supervisar y controlar las actividades de acompafiamiento relacionadas con la gestién y
captacion de recursos del orden municipal, departamental, nacional e internacional, asi como de
entidades de caracter publico, privado o mixto, dirigidos al fortalecimiento de la prestacion de
servicios publicos y de las actividades desarrolladas por la empresa.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervision y seguimiento a la ejecucién de
proyectos contratados por la entidad en materia de servicios publicos, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA)
y/o entidades externas

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la socializacién, verificacién de
puesta en marcha y entrega de proyectos ejecutados en materia de servicios publicos a los
municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas, asi como su
evaluacion expost.

10.

Dirigir, supervisar y controlar la generacién, recopilacién, consolidacion, analisis y entrega de
informacion fisica y/o digital relacionada con la ejecucion de las diferentes etapas de los proyectos
gestionados en materia de servicios publicos, promoviendo el manejo adecuado del archivo fisico
y la correcta publicacion en las herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de la
organizacion y/o aquellas dispuestas por entidades externas.
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11.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién e
implementacion del plan de gestion ambiental en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA),
asi como de otras estrategias de responsabilidad social empresarial.

12.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién e
implementacion del plan de gestion del riesgo sectorial en el marco del Plan Departamental de
Aguas (PDA), teniendo en cuenta proyectos de prevencion, mitigacion, reconstruccién vy
rehabilitacion.

13.

Articular acciones de cardcter técnico, institucional y financiero para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del orden local y regional relacionado con la gestidon de proyectos en
materia de servicios publicos.

14.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidon de los procesos bajo su responsabilidad.

15.

Asegurar la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos bajo su responsabilidad.

16.

Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicién y evaluacion a la ejecucién de
politicas, planes, programas, proyectos y procesos bajo su responsabilidad, presentando los
informes que correspondan a las instancias competentes.

17.

Dirigir y coordinar la formulacion, medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar la
gestion y el desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

18.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento 6ptimo del area.

19.

Dirigir y coordinar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de
competencia del area.

20.

Propender por la consecucién de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnoldgicos y econdmicos
para el desarrollo de las actividades del area.

21.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

22.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento del area y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

23.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos bajo
su responsabilidad.
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24. Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

25. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencidon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

26. Asegurar la actualizacion documental de los procesos bajo su responsabilidad, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

27. Procurar por el cuidado integral de su salud.

28. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

29. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

30. Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

31. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

32. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

33. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacidon para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

34. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

35. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

36. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

37. Participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos
para los modelos y/o sistemas de planeacion y gestion adoptados por la entidad.

38. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

1. Celebrar contratos, convenios, acuerdos o alianzas estratégicas previa delegacion de la Gerencia.
2. Delegar la supervisién de proyectos contratados por la entidad, en los casos que se requiera.
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3. Realizar la asignacién de apoyo a la supervision y conformar el comité de apoyo a la supervision,

en los casos en los que se requiera.

Representar a la entidad en temas asociados a los procesos que lidera.

5. Autorizar requerimientos de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los procesos que

lidera.

Autorizar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal a su cargo.

7. Aprobarlainformacion asociada a los procesos que lidera con destino a grupos de interés externos.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, proyectos, técnicas
relacionadas o afines.

e Por lo menos ocho (8) aflos de experiencia profesional contados a

EXPERIENCIA: partir de la expediciéon de la tarjeta profesional y tres (3) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.6. DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO X ROL
DESCRIPCION: ;
NOMBRE DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
AREA: JURIDICA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

DIRECTIVO

OBIETIVO

Liderar la formulacion, ejecucion, seguimiento y control de planes, programas, proyectos y procesos
en materia juridica y de contratacién bajo principios de transparencia, economia, responsabilidad,
seleccidon objetiva y planeacién, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Monitorear, estudiar, evaluar y conceptuar sobre el marco legal y regulatorio aplicable a la entidad
y las actividades que desarrolla.

Establecer lineamientos, brindar asesoria y liderar las actividades de monitoreo, identificacién,
analisis y evaluacion de requisitos legales y regulatorios aplicables a la entidad vy las actividades
que desarrolla, de manera que se gestione su cumplimiento.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de asesoria y acompafiamiento en la
interpretacion y gestion del cumplimiento de requisitos legales y regulatorios aplicables a la
entidad, emitiendo concepto juridico en los casos que se requiera.

Garantizar que se brinde asesoria en la elaboracion de documentos con contenido juridico
generados por las diferentes dreas de la entidad y verificar que cumplan con la normatividad
vigente aplicable.

Revisar y emitir concepto respecto a actos administrativos y documentos gerenciales que deban
expedir o que hayan de someterse a consideraciéon de la Gerencia, de la Junta Directiva y/o
Asamblea General de Accionistas.

Liderar y controlar las actividades de identificacidn, evaluacion y gestion de riesgos que en materia
legal y regulatoria puedan afectar el funcionamiento y sostenibilidad de la entidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar procesos de contratacidn bajo principios de transparencia,
economia, responsabilidad, seleccién objetiva y planeacién, de conformidad con la normatividad
vigente asociada a los regimenes y modalidades de contratacion aplicables a la entidad, segun su
naturaleza y las actividades que desarrolla.

Garantizar que se brinde asesoria y acompafiamiento a las diferentes areas de la entidad para la
generacion, consolidacion y entrega de informacién requerida para dar inicio a los procesos de
contratacion en los que intervienen.

Efectuar seguimiento y control juridico sobre la ejecucion y liquidacién de los contratos suscritos
para el funcionamiento y cumplimiento del objeto social de la entidad, liderando la gestion de
procesos administrativos de incumplimiento de contratos cuando aplique.

10.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de acompafiamiento y soporte juridico
durante la ejecucion, seguimiento y liquidacion de contratos suscritos para el funcionamiento y
cumplimiento del objeto social de la organizacion.

11.

Dirigir, supervisar y controlar la generacién, recopilacién, consolidacion, analisis y entrega de
informacion fisica y/o digital relacionada con los procesos de contratacion adelantados por la
entidad, promoviendo el manejo adecuado del archivo fisico y la correcta publicacién en las
herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de la organizacion y/o aquellas dispuestas por
entidades externas.
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12.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de recepcidn, envio y respuesta oportuna
de solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, requerimientos y demas
asuntos tramitados por grupos de valor y partes interesadas de la organizacién.

13.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de acompafiamiento, asesoria vy
representacion en casos sujetos a controversias, procesos administrativos y judiciales que
involucren a la entidad, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

14.

Asesorar y apovar a la Gerencia, en los asuntos judiciales y extrajudiciales que se requieran.

15.

Velar porque la gestion de casos sujetos a controversias, acciones, recursos y/o procesos
administrativos y judiciales que se adelanten en nombre de la entidad se realicen dentro de los
términos y requisitos legales y regulatorios aplicables.

16.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidon de los procesos bajo su responsabilidad.

17.

Asegurar la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos bajo su responsabilidad.

18.

Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicién y evaluacion a la ejecucién de
politicas, planes, programas, proyectos y procesos bajo su responsabilidad, presentando los
informes que correspondan a las instancias competentes.

19.

Dirigir y coordinar la formulacion, mediciéon y analisis de indicadores que permitan evaluar la
gestion y el desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

20.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento dptimo del drea.

21.

Dirigir y coordinar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de
competencia del area.

22.

Propender por la consecucién de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnolégicos y econdmicos
para el desarrollo de las actividades del area.

23.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

24.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento del area y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

25.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos bajo
su responsabilidad.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




Gestor -PDA Santander E.S.P.

MANUAL Cddigo: MA-GER-ALN-001

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.
Fecha: 05/08/2022

Pagina: 29 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

26.

Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

27.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

28.

Asegurar la actualizacion documental de los procesos bajo su responsabilidad, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

29.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

30.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

31.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

32.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

33.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

34.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

35.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

36.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

37.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

38.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

39.

Participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos
para los modelos y/o sistemas de planeacion y gestion adoptados por la entidad.

40.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

1.

Representar a la empresa ante organismos judiciales y administrativos en los asuntos de caracter
juridico de su competencia.
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lidera.

Representar a la entidad en temas asociados a los procesos que lidera.

Celebrar contratos, convenios, acuerdos o alianzas estratégicas, previa delegacion de la Gerencia.

Autorizar requerimientos de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los procesos que

5. Autorizar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal a su cargo.
Aprobar lainformacién asociada a los procesos que lidera con destino a grupos de interés externos.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas juridicas, contratacién o afines.
e Por lo menos ocho (8) afios de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expediciéon de la tarjeta profesional y tres (3) afios de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.
CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.7. DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION:

NOMBRE DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

DIRECTIVO

OBIETIVO

Liderar la formulacion, ejecucion, seguimiento y control de planes, programas, proyectos y procesos

para la gestion eficiente y transparente de los recursos econdmicos, fisicos y de talento humano

requeridos para el funcionamiento y sostenibilidad de la entidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Dirigir y coordinar la realizacién de estudios y suministro de informacién para el disefio de la

estructura organizacional, la planta de personal, las politicas de talento humano, el reglamento

interno de trabajo, la estructura salarial y prestacional de la empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para la provisién del talento humano
requerido para el funcionamiento y sostenibilidad de la entidad, propiciando su bienestar y
desarrollo, asi como el afianzamiento de la cultura organizacional.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para la planeacién, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para gestionar, mantener y salvaguardar
los bienes y la infraestructura fisica de la entidad requeridos para su operacién y funcionamiento.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para la planeacién, adquisicion y entrega
de bienes y servicios administrativos requeridos para el funcionamiento de la entidad, de acuerdo
con las necesidades de las areas.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para el manejo y control de los recursos
econdmicos de la empresa, de manera que se garantice su liquidez para la atencion de sus
compromisos financieros, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades requeridas para la formulacion,
aprobacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre del presupuesto de la empresa.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para la gestion contable y tributaria de la
entidad, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para el tramite y pago de compromisos
adquiridos con terceros.

10.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos bajo su responsabilidad.

11.

Asegurar la implementacidon de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos bajo su responsabilidad.

12.

Comunicar a su equipo de trabajo y efectuar seguimiento, medicidn y evaluacion a la ejecucién de
politicas, planes, programas, proyectos y procesos bajo su responsabilidad, presentando los
informes que correspondan a las instancias competentes.

13.

Dirigir y coordinar la formulacion, mediciéon y analisis de indicadores que permitan evaluar la
gestion y el desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

14.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo o bajo su
supervision, con el objeto de garantizar el funcionamiento 6ptimo del drea.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

15.

Dirigir y coordinar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
acciones populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de
competencia del area.

16.

Propender por la consecucién de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnoldgicos y econdmicos
para el desarrollo de las actividades del area.

17.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

18.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes areas, con el fin de
garantizar el buen funcionamiento del drea y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

19.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos bajo
su responsabilidad.

20.

Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o
acciones para abordar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora.

21.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

22.

Asegurar la actualizacion documental de los procesos bajo su responsabilidad, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

23.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

24.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

25.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

26.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

27.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

28.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

29.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

30.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

31.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

32. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

33. Participar, contribuir y motivar al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos
para los modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

34.Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

NIVEL DE AUTORIDAD

1. Celebrar contratos, convenios, acuerdos o alianzas estratégicas, previa delegacién de la Gerencia.
2. Representar a la entidad en temas asociados a los procesos que lidera.
3. Autorizar requerimientos de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los procesos que
lidera.
Autorizar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal a su cargo.
5. Aprobar lainformacién asociada a los procesos que lidera con destino a grupos de interés externos.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion publica,
administracion de empresas, economia o afines.

EDUCACION: , o
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, proyectos o
afines.
e Por lo menos cinco (5) aflos de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y tres (3) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION:

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.8. COORDINADOR(A) DE GESTION DE PROYECTOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL

DESCRIPCION:

NOMBRE COORDINADOR(A) DE GESTION DE PROYECTOS
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AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBIJETIVO

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades necesarias para el acompafiamiento y asesoria

a los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas en la

identificacion, formulacidn, revisién y viabilizacién de proyectos en materia de servicios publicos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Participar en la formulacion, estructuracion, actualizacién e implementacion del plan de gestidn
del Plan Departamental de Aguas (PDA) y del plan estratégico de inversiones requerido para su
gjecucion.

Contribuir al cumplimiento de objetivos y metas del Plan Departamental de Aguas (PDA) frente a
la viabilizacién de proyectos en materia de servicios publicos.

Participar en la definicién y asegurar el cumplimiento de lineamientos, metodologias vy
herramientas establecidas para la formulacion, ejecucién, seguimiento y cierre de proyectos en
materia de servicios publicos, conforme a la normatividad vigente aplicable.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el acompafiamiento vy
asesoria a los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas
en la identificacion y formulacidon de proyectos en materia de servicios publicos, de acuerdo con
lineamientos de actores involucrados en su financiacién y la normatividad vigente aplicable, dando
prioridad a aquellas intervenciones que generen mayor impacto en la comunidad.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién,
reformulacién y/o ejecucion de proyectos de consultoria especializada en materia de servicios
publicos, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los municipios vinculados al Plan
Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas, los lineamientos de actores involucrados
en su financiacién y la normatividad vigente aplicable.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades preliminares para revision y tramite de
viabilidad de proyectos en materia de servicios publicos, asi como de acompafiamiento a
municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas ante el
mecanismo viabilizador y de gestion de cierres financieros.

Promover y asegurar que los expedientes técnicos de los proyectos formulados, revisados y
viabilizados se manejen y archiven de forma adecuada, de manera que se garantice la
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consolidacién del banco de proyectos de la entidad, conforme a los lineamientos definidos por la
organizacion en materia de gestiéon documental.

Participar en actividades de acompafiamiento relacionadas con la gestién y captacion de recursos
del orden municipal, departamental, nacional e internacional, asi como de entidades de caracter
publico, privado o mixto, dirigidos al fortalecimiento de la prestacion de servicios publicos y de las
actividades desarrolladas por la empresa.

Coordinar la recopilacion, consolidacién, anadlisis y entrega de informacién fisica y/o digital
relacionada con la formulacién, revisién y viabilizacién de proyectos en materia de servicios
publicos, promoviendo el manejo adecuado del archivo fisico y la correcta publicacion en las
herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de la organizacion y/o aquellas dispuestas por
entidades externas.

10.

Atender y gestionar la respuesta oportuna de los requerimientos y/o solicitudes realizadas por
entes externos relacionados con la formulacion, revisién y/o viabilizacion de proyectos en materia
de servicios publicos.

11.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

12.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacidn,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

13.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

14.

Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

15.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

16.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

17.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

18.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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19.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacion confidencial.

20.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

21.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

22.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

23.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

24.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

25.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

26.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

27.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

28.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

29.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

30.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

31.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

32.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, proyectos, técnicas

relacionadas o afines.
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e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a

EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y dos (2) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.9. COORDINADOR(A) DE SUPERVISION DE PROYECTOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION: »
NOMBRE COORDINADOR(A) DE SUPERVISION DE PROYECTOS
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades necesarias para la supervision y seguimiento

a la ejecucion de proyectos de inversidon contratados por la entidad en materia de servicios publicos

para los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Participar en la formulacion, estructuracién, actualizacion e implementacién del plan de gestién
del Plan Departamental de Aguas (PDA) y del plan estratégico de inversiones requerido para su
ejecucion.

Contribuir al cumplimiento de objetivos y metas del Plan Departamental de Aguas (PDA) frente a
la ejecucidon de proyectos en materia de servicios publicos.

Participar en la definicion y asegurar el cumplimiento de lineamientos, metodologias vy
herramientas establecidas para la formulacidon, ejecucidn, seguimiento y cierre de proyectos en
materia de servicios publicos, conforme a la normatividad vigente aplicable.

Identificar las obligaciones contractuales, requerimientos administrativos y técnicos necesarios
para dar inicio a la ejecucidon de proyectos contratados por la entidad y conformar el comité de
apoyo a la supervisidon en los casos en los que sea designado como supervisor.
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5.

Coordinar lainduccién a los contratistas que participan en la ejecucién de los proyectos, indicando
los lineamientos que se deben cumplir en las diferentes etapas de la ejecucién del proyecto,
actividades y entregables.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la supervision vy
seguimiento a la ejecucién de proyectos contratados por la entidad en materia de servicios
publicos, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los municipios vinculados al Plan
Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales relacionadas con la
ejecucion de los proyectos, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la socializacion,
verificacién de puesta en marcha y entrega de proyectos ejecutados en materia de servicios
publicos a los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas,
asi como su evaluacién expost.

Coordinar la recopilacion, consolidacion, analisis y entrega de informacion fisica y/o digital
relacionada con la ejecucion de proyectos contratados por la entidad en materia de servicios
publicos, promoviendo el manejo adecuado del archivo fisico y la correcta publicacion en las
herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de la organizacion y/o aquellas dispuestas por
entidades externas.

10.

Atender y gestionar la respuesta oportuna de los requerimientos y/o solicitudes realizadas por
entes externos relacionados con la ejecucién de proyectos contratados por la entidad en materia
de servicios publicos.

11.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

12.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

13.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

14.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

15.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.
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16.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

17.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

18.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

19.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

20.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

21.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

22.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

23.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

24.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

25.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

26.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

27.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

28.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

29.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

30.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

31.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

32.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, proyectos, técnicas
relacionadas o afines.

e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a

EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y dos (2) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.10. COORDINADOR(A) DE CONTRATACION

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION: »

NOMBRE COORDINADOR(A) DE CONTRATACION
AREA: JURIDICA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

PROFESIONAL 11

OBIETIVO

Gestionar procesos de contratacion bajo principios de transparencia, economia, responsabilidad,

seleccidon objetiva y planeacién, de conformidad con la normatividad vigente asociada a los regimenes

y modalidades de contratacién aplicables a la entidad, segin su naturaleza y las actividades que

desarrolla.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Monitorear, identificar, analizar y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente asociada a

los regimenes y modalidades de contratacion aplicables a la entidad, segln su naturaleza y las

actividades que desarrolla.

2. ldentificar los procesos de contratacién que se deben adelantar, de acuerdo con las necesidades

establecidas las diferentes areas de la entidad, brindando asesoria y acompafiamiento en la

generacion, consolidacion y entrega de informacion requerida para dar inicio a estos procesos.
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3.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades necesarias para la convocatoria,
evaluacién de proponentes y seleccién de contratistas conforme a los términos, criterios y
requisitos aplicables a los procesos de contratacion que se adelanten.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de revision de informacion, estructuracion
y elaboracion de estudios predios y demds documentos requeridos para el desarrollo de los
procesos de contratacion adelantados por la entidad, segun las necesidades de las areas, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Participar desde su competencia en las actividades de evaluacién de proponentes en los diferentes
procesos de contratacion adelantados por la entidad que lo requieran.

Elaborar, expedir y/o someter a aprobacion de la Gerencia los actos administrativos y demas
documentos gerenciales requeridos para el desarrollo de los procesos de contratacion
adelantados por la entidad en los que aplique.

Planear, organizar, coordinar y controlar con las diferentes dreas de la entidad las actividades
necesarias para la suscripcion, formalizacién y perfeccionamiento de contratos bajo las diferentes
modalidades de contratacion definidas, segun régimen de contratacién aplicable.

Planear, organizar, coordinar y controlar la generacién, recopilacion, consolidaciéon, analisis y
entrega de informacidn fisica y/o digital relacionada con los procesos de contratacion adelantados
por la entidad, promoviendo el manejo adecuado del archivo fisico y la correcta publicacion en las
herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de la organizacion y/o aquellas dispuestas por
entidades externas.

Gestionar el cargue y/o publicacion de informacién de la etapa precontractual de los procesos de
contratacion adelantados por la entidad en plataformas internas de la organizacion y aquellas
dispuestas por entidades externas.

10.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidon de los procesos en los que interviene.

11.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.
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14.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16.

Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.
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31. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION: ) ) o y ,

e Titulo de posgrado en areas juridicas, contratacion o afines.

e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicién de la tarjeta profesional y dos (2) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitarioy
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.11. SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE: SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)
AREA: GERENCIA

JEFE DEL AREA:

GERENTE GENERAL

NIVEL ORGANIZACIONAL:

PROFESIONAL Il

OBIETIVO

Facilitar la gestién y comunicacion de la Gerencia con los diferentes grupos de valor y partes

interesadas internas y externas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Asesorar a la Gerencia en la formulacion de politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y

procesos inherentes al objeto social de la entidad, garantizando el cumplimiento de los objetivos

y metas organizacionales.

2. Convocar y coordinar reuniones de los comités o grupos de trabajo creados por Gerencia,

elaborando las respectivas actas y realizando seguimiento a los compromisos pactados.
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3. Gestionar la convocatoria y coordinacion de reuniones de Junta Directiva y Asamblea General de
Accionistas, llevar conforme a la Ley los libros de actas y realizar seguimiento a los compromisos
establecidos.

Realizar soporte logistico para el desarrollo de las actividades propias de la Gerencia.

5. Asegurar la recepcion y atencion oportuna de necesidades y requerimientos de los grupos de valor
y partes interesadas internas y externas que sean de competencia de la Gerencia, administrando
la informacién compartida.

6. Realizar seguimiento a la recepcion y envio de correspondencia relacionada con Gerencia, de
manera que se asegure su atencion y/o respuesta oportuna.

7. Realizar la proyeccién de informes, oficios, circulares, actos administrativos y demas documentos
emitidos por Gerencia.

8. Coordinar la logistica de transporte para los desplazamientos del personal en cumplimiento de las
actividades relacionadas con la empresa, de acuerdo con los requerimientos de las areas.

9. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion de Gerencia, acuerdo con normas vy
lineamientos establecidos para la gestién documental.

10. Velar por el cumplimiento de citas y compromisos de la Gerencia.

11. Recibir y realizar llamadas telefdnicas, transmitiendo los mensajes de forma oportuna y asertiva,
de acuerdo con protocolos de servicio al cliente.

12. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

13. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

14. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

15. Participar en la formulacién, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

16. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

17. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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18.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

19.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

20.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

21.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

22.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

23.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

24.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

25.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

26.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

27.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

28.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

29.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

30.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

31.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

32.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

33.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion publica,
administracion de empresas, derecho, economia o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, juridicas o
afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.12. PROFESIONAL DE CONTRATACION

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: »
NOMBRE PROFESIONAL DE CONTRATACION
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBIETIVO

Desarrollar actividades necesarias para la gestion de los procesos de contratacion requeridos para el
funcionamiento y cumplimiento del objeto social de la organizacion, de conformidad con la
normatividad vigente asociada a los regimenes y modalidades de contratacion aplicables a la entidad,
segln su naturaleza y las actividades que desarrolla.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia a las diferentes areas de la entidad
para la generacion, consolidaciéon y entrega de informacion requerida para dar inicio a los procesos
de contratacién en los que intervienen.

2. Brindar soporte desde su competencia en la elaboracidon de presupuestos, analisis de precios

unitarios y desgloses requeridos para los procesos de contratacién que se adelanten.
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3.

Participar desde su competencia en el desarrollo de actividades necesarias para la convocatoria,
evaluacién de proponentes y seleccién de contratistas conforme a los términos, criterios y
requisitos aplicables a los procesos de contratacion que le sean asignados.

Efectuar revisidon desde su competencia de la informacion presentada por las areas y desarrollar
actividades para la estructuracion y elaboracién de estudios predios y demds documentos
requeridos para los procesos de contratacion que le sean asignados.

Participar desde su competencia en las actividades de evaluacién de proponentes en los diferentes
procesos de contratacion adelantados por la entidad que lo requieran, incluyendo reuniones,
visitas y demas actividades necesarias para verificar el cumplimiento de requisitos establecidos en
los estudios previos de los procesos de contratacion adelantados, en caso que sea requerido.

Contribuir desde su competencia en actividades de elaboracién y revisién de formatos o
formularios requeridos para la publicacion de informacidn relativa a los procesos de contratacion
adelantados.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia a las diferentes areas de la entidad en
el desarrollo de actividades necesarias para la suscripcion, formalizacién y perfeccionamiento de
contratos bajo las diferentes modalidades de contrataciéon definidas, segin régimen de
contratacion aplicable.

Efectuar la recopilacién, consolidacion, andlisis y entrega de informacién fisica y/o digital
relacionada con los procesos de contratacion adelantados, realizando el manejo adecuado del
archivo fisico y la correcta publicacidn en las herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de
la organizacion y/o aquellas dispuestas por entidades externas.

Brindar soporte cuando se requiera en el cargue y/o publicacion de informacion de la etapa
precontractual de los procesos de contratacion adelantados por la entidad en plataformas internas
de la organizacion y aquellas dispuestas por entidades externas.

10.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

11.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacidn, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.
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14.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16.

Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Cddigo: MA-GER-ALN-001

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.
Fecha: 05/08/2022

~ E.S.P.
Gestor -PDA Santander Pagina: 49 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

31. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en derecho, ingenieria o afines.

EDUCACION: ) ) o 3 ,

e Titulo de posgrado en areas juridicas, contratacion o afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario
CONVALIDACION: ! © posgradoce P , Y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.13. TESORERO(A)

IDENTIFICACION GENERAL

) CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE TESORERO(A)
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBIETIVO

Desarrollar actividades para el manejo y control de los recursos econdmicos de la empresa, de manera
que se garantice su liquidez para la atencién de sus compromisos financieros, de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar las operaciones financieras y de tesoreria de la empresa.

2. Brindar soporte en la administracion del capital de la empresa, buscando su mejor rentabilidad,
generando propuestas de inversion para el manejo eficiente de los recursos, minimizando los
riesgos en las inversiones.

3. Custodiar el efectivo y los titulos valores propiedad de la empresa.
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4. Responder por el manejo de las cuentas bancarias, embargos judiciales, libranzas y efectuar los
giros a las personas naturales o juridicas beneficiarias.

5. Atender oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo de la empresa, verificando que la
aplicacion de los descuentos de ley esté de acuerdo con las normas tributarias.

6. Verificar que el registro de las transacciones contables se ajuste a lo establecido en las normas
legales vigentes y la informacidon cumpla con los principios de contabilidad aceptados.

7. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

8. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

9. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacion confidencial.

16. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17. Procurar por el cuidado integral de su salud.

18. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21

. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas, contaduria, economia o afines.
EDUCACION: ) , , o o
e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, administrativas, financieras o
afines.
e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.
e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION: N o N ,
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.1.14. PROFESIONAL DE OPERACIONES AAA

IDENTIFICACION GENERAL

, CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE OPERACIONES AAA
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBJETIVO

Desarrollar actividades administrativas y operativas requeridas para la prestacion de los servicios

publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en todas las dreas de prestacion de servicio (APS) donde

la empresa actle como operador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la identificacion, recepcién y entrega a nivel fisico vy
documental de la infraestructura existente para la prestacién de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa
actle como operador.

Participar en la coordinacién de actividades para la planeacidon, operacion, mantenimiento vy
verificacién de los sistemas de acueducto y alcantarillado en las dreas de prestacién de servicio
(APS) donde la empresa actle como operador.

Participar en la coordinacion de actividades para la prestacién del servicio publico de aseo vy
mantenimiento a la infraestructura requerida en las dreas de prestaciéon de servicio (APS) donde
la empresa actle como operador.

Participar en la recopilacién, consolidacion y gestidon de los requerimientos de bienes y servicios
necesarios para la prestacion de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas
de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como operador.

Ejecutar actividades para garantizar la vigencia de los permisos, licencias y demas requerimientos
aplicables para la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo las areas
de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

Participar en la recopilacién de informacion, medicién, analisis y cumplimiento de los
componentes de los indicadores sectoriales de acueducto, alcantarillado y aseo aplicables en las
areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador, segun la
normatividad vigente aplicable.
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7.

Participar en la recopilacién, consolidacion y registro de informacién en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT) asociada a los trdmites, procesos y procedimientos administrativos
de cara al usuario que debe gestionar la entidad como prestador de servicios publicos.

Brindar apoyo en la formulacién, ejecucién y seguimiento del plan de aseguramiento de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacién de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador.

Brindar apoyo en la elaboracién, implementacion y evaluacion de planes de prevencién y atencién
de emergencias y desastres relacionados con la prestacidén de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como
operador, alineados a los planes locales y regionales de emergencia y al marco legal aplicable.

10.

Brindar apoyo en la formulacién, implementacion y seguimiento de planes y/o estrategias
ambientales de conservacion y proteccion del recurso hidrico, asi como el manejo adecuado de
los residuos soélidos en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como
operador.

11.

Desarrollar actividades para el analisis, atencidn y respuesta oportuna a solicitudes relacionadas
con tramites, procesos y procedimientos administrativos de cara al usuario que se deben surtir
durante la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de
prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

12.

Brindar apoyo en la identificacidn, ejecucion y seguimiento de proyectos que mejoren la operacién
y aseguren la disponibilidad, calidad, continuidad, cobertura, confiabilidad y eficiencia en la
prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacion
de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

13.

Participar en el desarrollo de actividades para la legalizaciéon de usuarios fraudulentos identificados
via lectura de consumos relacionados con la prestacion de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actue como
operador.

14.

Brindar soporte en la recopilacion, consolidacién y analisis de informacién relacionada con la
facturacion, recaudo y cartera relacionada con la prestacién de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como
operador.

15.

Participar en la actualizacion de la base de datos de informacién geografica de los catastros de
acueducto y alcantarillado de las areas de prestacién de servicio (APS) donde la empresa actue
como operador.
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16.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

17.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

18.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

19.

Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

20.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

21.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

22.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

23.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

24.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

25.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

26.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

27.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

28.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

29.

Participar en la actualizacidon de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

30.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.
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31.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

32.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

33.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

34.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

35.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

36.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

37.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, quimica, ambiental,
sanitaria, industrial, administracion de empresas o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.15. AUXILIAR TECNICO-ADMINISTRATIVO DE OPERACION AAA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO X ROL
DESCRIPCION: AUXILIAR TECNICO-ADMINISTRATIVO DE OPERACION
NOMBRE
AAA
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO
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OBIJETIVO

Brindar soporte y desarrollar actividades administrativas y operativas requeridas para la prestacion de

los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS)

donde la empresa actle como operador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar soporte en el desarrollo de actividades para la recepcidon y entrega a nivel fisico y
documental de la infraestructura existente para la prestacion de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actue como
operador.

Brindar apoyo en el desarrollo de actividades para la planeacion, operacién, mantenimiento y
verificacién de los sistemas de acueducto y alcantarillado en las dreas de prestacién de servicio
(APS) donde la empresa actie como operador.

Brindar apoyo en el desarrollo de actividades para la prestaciéon del servicio publico de aseo y
mantenimiento a la infraestructura requerida en las dreas de prestacién de servicio (APS) donde
la empresa actle como operador.

Identificar y realizar requerimientos de bienes y servicios necesarios para la prestacién de servicios
publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la
empresa actle como operador.

Recopilar y reportar informacion requerida para la medicidn y analisis de indicadores operativos
relacionados con la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las
areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador, segun la
normatividad vigente aplicable.

Participar en la ejecucién de actividades relacionadas con el plan de aseguramiento de los servicios
publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la
empresa actle como operador.

Participar en la ejecucién de actividades relacionadas con planes de prevencion y atencién de
emergencias y desastres de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas
de prestacién de servicio (APS) donde la empresa actue como operador, y actuar de acuerdo a lo
establecido en caso de emergencias.

Participar en la ejecucion de actividades relacionadas con planes y/o estrategias ambientales de
conservacion y proteccioén del recurso hidrico, asi como el manejo adecuado de los residuos solidos
en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como operador.

Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con proyectos que mejoren la operacion
y aseguren la disponibilidad, calidad, continuidad, cobertura, confiabilidad y eficiencia en la
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prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacion
de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

10.

Recopilar, consolidar y suministrar informacion para la actualizacién de la base de datos de
informacion geografica de los catastros de acueducto y alcantarillado de las areas de prestacion
de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

11.

Desarrollar actividades de apoyo para la recepcion y atencion de solicitudes relacionadas con
tramites, procesosy procedimientos administrativos de cara al usuario que se deben surtir durante
la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacion
de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

12.

Desarrollar actividades para la toma de lectura, generacién de facturas y recaudo de recursos
relacionados con la prestacién de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las
areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como operador, conforme a
lineamientos de la Direccion Administrativa y Financiera.

13.

Desarrollar actividades de apoyo para la legalizacion de usuarios fraudulentos identificados via
lectura de consumos relacionados con la prestacion de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en las dreas de prestacidon de servicio (APS) donde la empresa actue como
operador.

14.

Gestionar las actividades de conexion, suspension, corte y reconexion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo (Cuando se requiera) en las areas de prestacion de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador.

15.

Recopilar y suministrar informacion para la actualizacién de la base de datos de informacién
geografica de los catastros de acueducto y alcantarillado de las dreas de prestacién de servicio
(APS) donde la empresa actle como operador.

16.

Recibir y remitir a quien corresponda las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, y demas asuntos que llegan a los puntos de atencion ubicados en las dreas de
prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

17.

Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

18.

Participar en laimplementacién de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

19.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.
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20.

Consolidar y brindar informacién para la medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

21.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

22.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas dreas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

23.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

24.

Organizar, conservar y proteger la informaciéon en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

25.

Apovyar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

26.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

27.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

28.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

29.

Participar en la actualizacidon de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

30.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

31.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

32.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

33.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

34.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

35.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

36.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.
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37.Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Bachiller con conocimientos en servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado, aseo o temas afines.

EXPERIENCIA:

e Porlomenosun (1) afio de experiencia en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.16. OPERADOR DE FONTANERIA

IDENTIFICACION GENERAL

DESCRIPCION:

CARGO X ROL

NOMBRE OPERADOR DE FONTANERIA

AREA:

OPERACIONES

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) DE OPERACIONES

NIVEL ORGANIZACIONAL:

ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBIETIVO

Desarrollar actividades a nivel operativo para la prestacion de los servicios publicos de acueducto y

alcantarillado en las areas de prestacién de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Operar las plantas y equipos requeridos para la prestacion de los servicios de acueducto y

alcantarillado en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador,

de acuerdo con manuales de operacion y mantenimiento.

2. Monitorear y controlar el comportamiento técnico del sistema de acueducto durante la captacién

y potabilizacion de agua cruda, transporte, almacenamiento y distribucion de agua potable.

3. Monitorear y controlar el comportamiento técnico del sistema de alcantarillado durante la

recoleccion, transporte y tratamiento de aguas residuales (Pluviales y sanitarias).
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4.

Realizar la inspeccion, mantenimiento, reparaciény adecuacion de las redes, instalaciones y demas
infraestructura requerida para la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado en las
areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actlue como operador.

Participar en la identificacion de requerimientos de bienes y servicios necesarios para la prestacioén
de servicios publicos de acueducto y alcantarillado en las dreas de prestacion de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador.

Participar en la identificacion e implementacion de mejoras que permitan optimizar la operaciéon
y aseguren la disponibilidad, calidad, continuidad, cobertura, confiabilidad y eficiencia en la
prestacidon de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado en las dreas de prestacion de
servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

Generar registros y reportes de las actividades desarrolladas para la prestacion de los servicios
publicos de acueducto y alcantarillado en las dreas de prestacién de servicio (APS) donde la
empresa actle como operador, conforme a lo dispuesto en los documentos internos de la entidad
y la normatividad vigente aplicable.

Participar en la ejecucién de actividades relacionadas con el plan de aseguramiento de los servicios
publicos de acueducto y alcantarillado en las dreas de prestaciéon de servicio (APS) donde la
empresa actle como operador.

Participar en la ejecucién de actividades relacionadas con planes de prevencion y atencidon de
emergencias y desastres de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado en las areas de
prestacion de servicio (APS) donde la empresa actlue como operador, y actuar de acuerdo a lo
establecido en caso de emergencias.

10.

Participar en la ejecucion de actividades relacionadas con planes y/o estrategias ambientales de
conservacion y proteccién del recurso hidrico en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde
la empresa actle como operador.

11.

Brindar soporte en la toma de lectura y distribucién de facturas relacionadas con la prestacion de
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y/o aseo en las areas de prestacion de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador.

12.

Desarrollar actividades de conexidn, suspensién, corte y reconexion de los servicios publicos de
acueducto y alcantarillado (Cuando se requiera) en las areas de prestacion de servicio (APS) donde
la empresa actle como operador.

13.

Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

14.

Participar en laimplementacién de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.
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15.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

16.

Consolidar y brindar informacién para la medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

17.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

18.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

19.

Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

20.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

21.

Apoyar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

22.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

23.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

24.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

25.

Participar en la actualizacidon de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

26.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

27.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

28.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

29.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

30.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

31.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.
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32. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

33. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Bachiller con conocimientos en fontaneria o temas afines.

EXPERIENCIA: e Porlomenosun (1) afio de experiencia en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y dos
CONVALIDACION:

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.1.17. OPERADOR DE BARRIDO

IDENTIFICACION GENERAL

; CARGO X ROL
DESCRIPCION:
NOMBRE OPERADOR DE BARRIDO
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBIJETIVO

Desarrollar actividades a nivel operativo para la prestacion del servicio publico de aseo en las areas de
prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar actividades de barrido y limpieza de vias y areas publicas, asi como de mantenimiento de
zonas verdes en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador,
segln la programacion establecida.

2. Desarrollar actividades de recoleccién y almacenamiento temporal de residuos solidos en las areas
de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador, segun la programacion

establecida para su transporte y disposicion final.
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3.

Participar en la identificacién de requerimientos de bienes y servicios necesarios para la prestacion
del servicio publico de aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actue
como operador.

Participar en la identificacién e implementacion de mejoras que permitan optimizar la operacion
y aseguren la disponibilidad, calidad, continuidad y cobertura en la prestacién del servicio publico
de aseo en las areas de prestacidn de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

Generar registros y reportes de las actividades desarrolladas para la prestacion del servicio publico
de aseo en las areas de prestacién de servicio (APS) donde la empresa actie como operador,
conforme a lo dispuesto en los documentos internos de la entidad y la normatividad vigente
aplicable.

Participar en la ejecucién de actividades relacionadas con planes de prevencién y atencién de
emergencias y desastres del servicio publico de aseo en las dreas de prestacion de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador, y actuar de acuerdo a lo establecido en caso de
emergencias.

Participar en la ejecucion de actividades relacionadas con planes y/o estrategias ambientales de
manejo adecuado de los residuos solidos en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la
empresa actle como operador.

Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestién de los procesos en los que interviene.

Participar en laimplementacién de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
gue afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

10.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11.

Consolidar y brindar informacién para la medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

12.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Apovyar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Bachiller.

EXPERIENCIA:

e Porlo menos de cero (0) a un (1) afio de experiencia en cargos o roles

relacionados.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Cddigo: MA-GER-ALN-001
O‘ Versién: 01
DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.
ESp Fecha: 05/08/2022
Gestor -PDA Santander 2. Pégina: 65 de 238

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y seis
(6) meses de experiencia general.

CONVALIDACION:
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7.2.  DESCRIPCION DE ROLES GERENCIA

A continuacion, se realiza la identificacién y descripcion de los roles establecidos para el drea de
Gerencia, de manera que se cuente con informacién base para la generacién de contratos de prestacion
de servicios, consultoria u otros aplicables, segin necesidad:

7.2.1. PROFESIONAL DE GESTION COMERCIAL

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE: PROFESIONAL DE GESTION COMERCIAL
AREA: GERENCIA
JEFE DEL AREA: GERENTE GENERAL
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBIJETIVO
Desarrollar actividades para la consecucién de ingresos que permitan asegurar el funcionamiento,

sostenibilidad y crecimiento de la entidad, promoviendo la generacién de experiencias positivas
durante todo el ciclo del servicio y contribuyendo a la satisfaccion y fidelizacién de grupos de valor y
partes interesadas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Monitorear e identificar tendencias y oportunidades de negocio para la organizacion, a partir del

andlisis del mercado.

2. Coordinar el analisis, estructuracién e implementacién de nuevos modelos o unidades de negocios
gue contribuyan a la sostenibilidad y crecimiento de la entidad.

3. Identificary gestionar alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas a nivel local, regional
y nacional que permitan la estructuracién e implementacién de nuevos modelos o unidades de
negocio.

4. Recopilar informacion y establecer con Gerencia la proyeccién de ingresos, objetivos, indicadores
y metas comerciales.

5. Liderar la estructuracion del portafolio de servicios a ofrecer por la empresa.
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6. Definir y gestionar la implementacién de planes y/o estrategias de mercadeo, publicidad, ventas,
captacion, retencion y fidelizacién de clientes para el portafolio de servicios de la organizacion.

7. Coordinar la elaboracion, presentacion y seguimiento de propuestas comerciales relacionadas con
el portafolio de servicios de la empresa.

8. Efectuar monitoreo y seguimiento de objetivos, indicadores y metas comerciales.

9. Liderar y coordinar la implementacién y seguimiento del modelo de servicio al cliente y
relacionamiento con grupos de valor y partes interesadas de la entidad, promoviendo la vivencia
de experiencias positivas y una cultura de servicio.

10. Determinar mecanismos y efectuar la medicion y analisis de la satisfaccion y percepcion de
clientes, usuarios y ciudadanos, proponiendo acciones de mejoramiento.

11. Realizar seguimiento a contratos, convenios, acuerdos y alianzas estratégicas que se planteen para
apoyo y fortalecimiento de la gestion comercial de la organizacién.

12. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

13. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

14. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

15. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

16. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

17. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

18. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

19. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

20. Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y

actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.
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21.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

22.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

23.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

24.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

25.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

26.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

27.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

28.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

29.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

30.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

31.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

32.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

33.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas, economia, mercadeo o afines.

EDUCACION: _ _
e Titulo de posgrado en areas de mercadeo, comerciales, gerenciales,
administrativas, proyectos o afines.
e Porlo menos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.
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CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.2.2. PROFESIONAL DE APOYO GESTION COMERCIAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE: PROFESIONAL DE APOYO GESTION COMERCIAL
AREA: GERENCIA
JEFE DEL AREA: GERENTE GENERAL
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBJETIVO

Desarrollar actividades de apoyo para la consecucion de ingresos que permitan asegurar el
funcionamiento, sostenibilidad y crecimiento de la entidad, promoviendo la generacion de
experiencias positivas durante todo el ciclo del servicio y contribuyendo a la satisfaccion y fidelizacion
de grupos de valor y partes interesadas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Participar en el monitoreo e identificacion de tendencias y oportunidades de negocio para la
organizacion, a partir del analisis del mercado.

2. Desarrollar actividades para el analisis, estructuracion e implementaciéon de nuevos modelos o
unidades de negocios que contribuyan a la sostenibilidad y crecimiento de la entidad.

3. Coadyuvar en la identificacion y gestion de alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas
a nivel local, regional y nacional que permitan la estructuracion e implementacion de nuevos
modelos o unidades de negocio.

4. Desarrollar actividades para el cumplimiento de la proyeccidn de ingresos, objetivos, indicadores
y metas comerciales.

Contribuir a la estructuracién del portafolio de servicios a ofrecer por la empresa.

Ejecutar actividades para la implementacion de planes y/o estrategias de mercadeo, publicidad,
ventas, captacion, retencion vy fidelizacion de clientes para el portafolio de servicios de la
organizacion.

7. Elaborar, presentar y realizar seguimiento de propuestas comerciales relacionadas con el

portafolio de servicios de la empresa.
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8. Desarrollar actividades para la implementacion y seguimiento del modelo de servicio al cliente y
relacionamiento con grupos de valor y partes interesadas de la entidad, promoviendo la vivencia
de experiencias positivas y una cultura de servicio.

9. Participar en la medicién y andlisis de la satisfaccién y percepcion de clientes, usuarios vy
ciudadanos, proponiendo acciones de mejoramiento.

10. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

11. Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13. Participar en la formulacién, medicion y andlisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20. Procurar por el cuidado integral de su salud.

21. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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23.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacidn para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas, economia, mercadeo o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.2.3. PROFESIONAL DE OPERACION DE NUEVOS NEGOCIOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE PROFESIONAL DE OPERACION DE NUEVOS NEGOCIOS
AREA: GERENCIA
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JEFE DEL AREA: GERENTE GENERAL

NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBIJETIVO

Desarrollar actividades de soporte técnico en el andlisis, estructuracion e implementacién de nuevos

modelos o unidades de negocio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Realizar analisis técnicos en el drea de su competencia, para la estructuracidon e implementacion
de nuevos modelos o unidades de negocio.

Brindar soporte técnico en la generacion de propuestas comerciales, proyeccion y evaluacion de
procesos contractuales relacionados con la implementacién de nuevos modelos o unidades de
negocio.

Desarrollar las actividades administrativas y operativas requeridas desde su drea de competencia
para la puesta en marcha de nuevos modelos o unidades de negocio.

Coadyuvar en la identificacion y gestion de alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas
a nivel local, regional y nacional que permitan la estructuracion e implementacién de nuevos
modelos o unidades de negocio.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios vy
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacidn, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

Participar en la formulacion, mediciéon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.
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12.

Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacion confidencial.

14.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

16.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, quimica, eléctrica,
ambiental, sanitaria, industrial, administracién de empresas o afines.
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EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.2.4. ASESOR TECNICO DE NUEVOS NEGOCIOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE ASESOR TECNICO DE NUEVOS NEGOCIOS
AREA: GERENCIA
JEFE DEL AREA: GERENTE GENERAL
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR

OBJETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico en el analisis, estructuracion e implementacion de nuevos modelos
o unidades de negocio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Asesorar y realizar analisis técnicos en el drea de su competencia, para la estructuracion e
implementacién de nuevos modelos o unidades de negocio.

2. Brindar soporte técnico en la generacidon de propuestas comerciales, proyeccién y evaluacién de
procesos contractuales relacionados con la implementaciéon de nuevos modelos o unidades de
negocio.

3. Coadyuvar en la identificacion y gestion de alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas
a nivel local, regional y nacional que permitan la estructuracién e implementacion de nuevos
modelos o unidades de negocio.

4. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

5. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,

priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.
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6. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

7. Participar en la formulacion, medicidn y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

8. Elaborarla respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

9. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

10. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

11. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

12. Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informaciéon confidencial.

13. Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

14. Procurar por el cuidado integral de su salud.

15. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

17. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

18. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

19. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

20. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

21. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,

compensarlos o controlarlos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

22. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

23. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

24. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

25. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, quimica, eléctrica,
ambiental, sanitaria, industrial, administracién de empresas o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en dareas técnicas relacionadas con el nuevo
modelo o unidad de negocio a implementar.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION:

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.3.  DESCRIPCION DE ROLES CONTROL INTERNO Y DE GESTION

A continuacion, se realiza la identificacion y descripcién de los roles establecidos para el drea de Control
Interno y de Gestidn, de manera que se cuente con informacion base para la generacién de contratos de
prestacién de servicios, consultoria u otros aplicables, segin necesidad:

7.3.1. PROFESIONAL DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION

IDENTIFICACION GENERAL

‘ CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE: PROFESIONAL DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION
AREA: CONTROL INTERNO Y DE GESTION
JEFE DEL AREA: JEFE DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBIJETIVO
Brindar apoyo en la verificacién del cumplimiento de las politicas, estrategias, planes, programas,

proyectos y procesos inherentes al objeto social de la entidad, asi como de la normatividad vigente
aplicable, recomendando los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
organizacionales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar acompafiamiento en la planeacién, implementacién, mantenimiento y mejoramiento del

sistema de control interno, de acuerdo con la naturaleza y estructura de la empresa, dando
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

2. Brindar asesoria, acompafiamiento y capacitacion al personal en los elementos que componen el
sistema de control interno de la entidad.

3. Participar en las reuniones del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno.

Fomentar, asesorar y acompafiar a los procesos en la adopcién de un pensamiento basado en
riesgos, autocontrol y mejora continua.

5. Brindar asesoria en la identificacidn, analisis, evaluacidon, priorizacién, tratamiento y control de
riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad y sus procesos.

6. Realizar seguimiento a la definicion e implementacién de controles y acciones para la prevencién
y mitigacién de riesgos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Participar en la identificacién de necesidades de auditoria y en la definicidon de puntos de control
para evaluar la gestion y el desempefio de los procesos de la entidad, de acuerdo con la gestidon
de riesgos y los requerimientos de la alta direccion.

8. Apoyar la elaboracién y ejecucion del programa anual de auditorias y seguimientos de control
interno.

9. Elaborar informes de las auditorias y seguimientos que se realicen.

10. Brindar asesoria y acompafiamiento en la identificacién, formulacién y adopcion de planes de
mejoramiento para la atencidn de hallazgos de auditorias internas, externas y requerimientos de
entes de control.

11. Monitorear y evaluar el seguimiento a la implementacion de los planes de mejoramiento
resultantes de las auditorias internas, externas y requerimientos de entes de control.

12. Apoyar la elaboracién de reportes e informes periddicos sobre el estado del sistema de control
interno conforme a la normatividad vigente.

13. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

14. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

15. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

16. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

17. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

18. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

19. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demads areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

20. Coadyuvar en la identificacidon, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no

conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

22.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

23.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

24.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

25.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

26.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

27.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

28.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

29.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

30.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

31.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

32.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

33.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

34.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracién publica,
administracion de empresas, economia, derecho o afines.

e Titulo de posgrado en areas gerenciales, sistemas de gestion,
administrativas o afines.
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e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.4.

DESCRIPCION DE ROLES OPERACIONES

A continuacion, se realiza la identificacién y descripcion de los roles establecidos para el area de

Operaciones, de manera que se cuente con informacion base para la generacién de contratos de

prestacién de servicios, consultoria u otros aplicables, segin necesidad:

7.4.1. PROFESIONAL MARCO TARIFARIO Y REGULATORIO AAA

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL MARCO TARIFARIO Y REGULATORIO AAA
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBJETIVO

Gestionar las actividades requeridas para la estructuracién, actualizacion e implementacion del marco
tarifarioy regulatorio aplicable a la prestacion de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como operador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Orientar, coordinar y desarrollar las actividades requeridas para la estructuracion, actualizacion e
implementacién del marco tarifario acorde a la normatividad vigente aplicable en las areas de
prestacién de servicio (APS) donde la empresa actle como operador y velar por su correcta
aplicacion.

Orientar, coordinar y desarrollar las actividades requeridas para la recopilacion de informacion,
analisis y cumplimiento de los componentes de los indicadores sectoriales de acueducto,
alcantarillado y aseo aplicables en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie
como operador, segun la normatividad vigente aplicable.

Gestionar la recopilacién, consolidacién y cargue de informacion a la plataforma del Sistema Unico
de Informacién (SUI) de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) y demas
plataformas habilitadas por las entidades competentes en relacion con la labor de la empresa
como prestador de servicios publicos domiciliarios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.

Garantizar la inscripcion y actualizacién del Registro Unico de Prestadores de Servicios (RUPS) de
la entidad ante las entidades competentes y de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

Atender y gestionar la respuesta oportuna de los requerimientos y/o solicitudes realizadas por
entes externos en materia de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo de las areas de
prestaciéon de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

Participar en la identificacién de mejoras que impacten la estructura de costos de la prestacién de
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacién de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador.

Participar en el andlisis de costos para la estructuracion e implementacion de nuevos modelos o
unidades de negocio asociados a la prestacion de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo.

Apovyar en las actividades de fortalecimiento del Plan Departamental de Aguas (PDA), cuando se
requiera, bridando asesoria y capacitaciéon a los municipios vinculados en el cargue de informacién
al Sistema Unico de Informacion (SUI) de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
(SSPD), asi como en el marco tarifario y regulatorio aplicable a la prestacién de servicios publicos
de acueducto, alcantarillado y aseo.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

10.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

11.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

12.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

13.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

14.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

15.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

16.

Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

17.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

18.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

19.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

20.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

21.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

22.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

23.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

24.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

25.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

26.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

27.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

28.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

29.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

30.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracién publica,
administracion de empresas, economia o afines.
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e Titulo de posgrado en dreas administrativas, financieras, técnicas
relacionadas o afines.

EXPERIENCIA:

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.4.2. PROFESIONAL DE OPERACIONES AAA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE OPERACIONES AAA
AREA: OPERACIONES

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) DE OPERACIONES

NIVEL ORGANIZACIONAL:

PROFESIONAL Il

OBIETIVO

Gestionar el desarrollo de actividades administrativas y operativas requeridas para la prestacion de los

servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en todas las areas de prestaciéon de servicio (APS)

donde la empresa actle como operador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Desarrollar actividades relacionadas con identificacién, recepcion y entrega a nivel fisico y

documental de la infraestructura existente para la prestacion de los servicios publicos de

acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa

actle como operador.

2. Coordinar actividades para la planeacién, operacidon, mantenimiento y verificacion de los sistemas

de acueducto y alcantarillado en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle

como operador.

3. Coordinar actividades para la prestacion del servicio publico de aseo y mantenimiento a la

infraestructura requerida en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actue

como operador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.

Recopilar, consolidar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios necesarios para la
prestacion de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion de
servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

Desarrollar las actividades necesarias para garantizar la vigencia de los permisos, licencias y demas
requerimientos aplicables para la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado
y aseo las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como operador.

Participar en la recopilacion de informacién, medicion, analisis y cumplimiento de los
componentes de los indicadores sectoriales de acueducto, alcantarillado y aseo aplicables en las
areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como operador, segun la
normatividad vigente aplicable.

Brindar apoyo en la formulacién, ejecucién y seguimiento del plan de aseguramiento de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacién de servicio (APS)
donde la empresa actle como operador.

Brindar apoyo en la elaboracién, implementacién y evaluacion de planes de prevencion y atencién
de emergencias y desastres relacionados con la prestacion de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en las dreas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actie como
operador, alineados a los planes locales y regionales de emergencia y al marco legal aplicable.

Brindar apoyo en la formulacion, implementacion y seguimiento de planes y/o estrategias
ambientales de conservacion y proteccidon del recurso hidrico, asi como el manejo adecuado de
los residuos solidos en las areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actle como
operador.

10.

Gestionar el andlisis, atencion y respuesta oportuna a solicitudes relacionadas con tramites,
procesos y procedimientos administrativos de cara al usuario que se deben surtir durante la
prestacidn de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las areas de prestacion
de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

11.

Brindar apoyo en la identificacidn, ejecucion y seguimiento de proyectos que mejoren la operacién
y aseguren la disponibilidad, calidad, continuidad, cobertura, confiabilidad y eficiencia en la
prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las dreas de prestacién
de servicio (APS) donde la empresa actlie como operador.

12.

Coordinar la toma de lectura, analisis, validacion y ajuste de consumos de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo de las areas de prestacién de servicio (APS) donde la empresa
actle como operador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

13.

Gestionar la legalizacion de usuarios fraudulentos identificados via lectura de consumos
relacionados con la prestacién de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en las
areas de prestacion de servicio (APS) donde la empresa actlue como operador.

14.

Gestionar la recopilacién, consolidacion y andlisis de informacidn relacionada con la facturacion,
recaudo y cartera relacionada con la prestacidon de servicios publicos de acueducto, alcantarillado
y aseo en las areas de prestacién de servicio (APS) donde la empresa actle como operador.

15.

Asegurar la actualizacion de la base de datos de informacién geografica de los catastros de
acueducto y alcantarillado de las areas de prestacidon de servicio (APS) donde la empresa actue
como operador.

16.

Brindar soporte técnico, cuando se requiera, en la supervisién de contratos relacionados con la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

17.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidon de los procesos en los que interviene.

18.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacidn,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

19.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

20.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

21.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

22.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

23.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

24.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

25.

Organizar, conservar y proteger la informaciéon en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacion confidencial.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

26.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

27.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

28.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

29.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

30.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

31.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

32.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

33.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

34.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

35.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

36.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

37.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

38.

Todas las demds actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, quimica, ambiental,
sanitaria, industrial, administracion de empresas o afines.

e Titulo de posgrado en areas administrativas, técnicas relacionadas o
afines.

e Porlo menos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.
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CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.4.3. PROFESIONAL DE OPERACIONES DE ENERGIA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE PROFESIONAL DE OPERACIONES DE ENERGIA
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBJETIVO

Gestionar el desarrollo de actividades administrativas, operativas y comerciales requeridas para la

prestacion del servicio de comercializacion de energia por parte de la empresa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Velar por el cumplimiento de las garantias exigidas por los entes reguladores en el mercado para
la comercializacion de energia.

2. Garantizar la inscripcion y actualizacion del registro de la empresa como comercializador de
energia ante las entidades competentes y de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Monitorear permanentemente el mercado energético para la definicion de estrategias de
comercializacién de energia.

4. Realizar el andlisis y las proyecciones de oferta y demanda de energia de acuerdo a las condiciones
y tendencias del momento para la definicién de estrategias en la comercializacién de energia.

5. Revisar y ajustar las operaciones comerciales en el mercado energético, especialmente las
relacionadas con facturas del sistema de transmision regional (STR), sistema de distribucién local
(SDL) y areas de distribucion (ADD).

6. Participar en las actividades relacionadas con la gestién de clientes para la comercializacién de
energia.

7. Brindar soporte técnico en la generacion de ofertas comerciales, proyeccion y evaluacién de
procesos contractuales relacionados con la comercializacién de energia.

8. Garantizar la operatividad, disponibilidad y confiabilidad de equipos para medicién de la energia

comercializada (Telemedida), dando cumplimiento al marco legal aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9.

Recopilar informacion, generar y emitir las facturas relacionadas con la comercializacién de
energia para usuarios no regulados y agentes de venta de energia, dando cumplimiento a la
estructura tarifaria y el marco regulatorio aplicable, de acuerdo con lineamientos de la Direccion
Administrativa y Financiera.

10.

Gestionar la recopilacién, consolidacién y cargue de informacion a la plataforma del Sistema Unico
de Informacién (SUI) de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) y demas
plataformas habilitadas por las entidades competentes en relacién con la labor de la empresa
como comercializador de energia.

11.

Atender y gestionar la respuesta oportuna de los requerimientos y/o solicitudes realizadas por
entes externos en relacion con la labor de la empresa como comercializador de energia.

12.

Participar en la identificacion de mejoras que impacten la estructura de costos de la prestacion del
servicio de comercializacién de energia.

13.

Participar en la estructuracion e implementacién de nuevos modelos o unidades de negocio
relacionados con energia.

14.

Desarrollar actividades para la identificacion e implementacién de alternativas en las que participe
la empresa, alineadas con la transicion energética planteada dentro de los planes de desarrollo
nacional y departamental.

15.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios vy
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidon de los procesos en los que interviene.

16.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

17.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

18.

Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

19.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

20.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

21.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

22.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

23.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

24.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

25.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

26.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

27.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

28.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

29.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

30.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

31.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

32.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

33.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

34.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

35.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

36.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria eléctrica, electrdnica,
energia o afines.
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e Titulo de posgrado en areas administrativas, técnicas relacionadas o
afines.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.4.4. PROFESIONAL DE ASEGURAMIENTO PDA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE PROFESIONAL DE ASEGURAMIENTO PDA
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBIETIVO

Gestionar el desarrollo de las actividades requeridas para la formulacién, aprobacién, implementacién,
seguimiento y cierre del plan de aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Realizar la recopilacién, consolidacion, suministro y analisis de informacién para la formulacién y
estructuracion del plan de aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA).

Desarrollar las actividades para la revision y aprobacion del plan de aseguramiento de la prestacion
de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental
de Agua (PDA) ante las instancias competentes.

Coordinar con los diferentes actores involucrados la ejecucién de los proyectos y actividades
definidas en el plan de aseguramiento de la prestacion de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo aprobado en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA).

Participar en actividades de proyeccion y evaluacion de procesos contractuales requeridos para la
gjecucion de los proyectos definidos dentro del plan de aseguramiento de la prestacion de los
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo aprobado en el marco del Plan
Departamental de Agua (PDA).

Socializar con contratistas los lineamientos planteados para la ejecucion de los proyectos definidos
dentro del plan de aseguramiento de la prestacion de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo aprobado en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA).

Realizar seguimiento y cierre del plan de aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos
de acueducto, alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA),
proyectando los informes periddicos que deban presentarse ante las entidades competentes.

Acompafiar y participar en la elaboracién y actualizacién del plan de gestiéon del Plan
Departamental de Aguas.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacidn,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

10.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

12.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

13.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

14.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

15.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

16.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.
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17.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

18.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

19.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

20.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

21.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

22.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

23.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

24.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

25.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

26.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

27.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

28.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

29.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracién publica,
administracion de empresas, economia o afines.
EDUCACION: ) ) o o
e Titulo de posgrado en dreas administrativas, proyectos, técnicas
relacionadas o afines.
e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicién de la tarjeta profesional y dos (2) afios de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.
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CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.4.5. PROFESIONAL DE FORTALECIMIENTO TECNICO PDA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE PROFESIONAL DE FORTALECIMIENTO TECNICO PDA
AREA: OPERACIONES
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBJETIVO

Brindar soporte en la formulacién, implementacion, seguimiento y cierre del plan de aseguramiento
de la prestaciéon de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en el marco del Plan
Departamental de Agua (PDA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar soporte en la recopilacién, consolidacion y suministro de informacién para la formulacién
y estructuracién del plan de aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA).

Apovyar el desarrollo de actividades relacionadas con la proyeccion y evaluacion de procesos
contractuales requeridos para la ejecucion de los proyectos definidos dentro del plan de
aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
aprobado en el marco del Plan Departamental de Agua (PDA).

Brindar soporte en la socializacién con contratistas de los lineamientos planteados para la
ejecucion de los proyectos definidos dentro del plan de aseguramiento de la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo aprobado en el marco del Plan
Departamental de Agua (PDA).

Acompafiar y participar en el seguimiento y cierre del plan de aseguramiento de la prestacién de
los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en el marco del Plan Departamental de
Agua (PDA), proyectando los informes periddicos que deban presentarse ante las entidades
competentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

6. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacidn, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Elaborar larespuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informaciéon confidencial.

14. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluaciéon y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST) de la empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencidn y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: ) ) o , ,
e Titulo de posgrado en dreas técnicas relacionadas, proyectos o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.5.

DESCRIPCION DE ROLES PLANEACION

A continuacion, se realiza la identificacién y descripcion de los roles establecidos para el area de

Planeacién, de manera que se cuente con informacion base para la generacion de contratos de

prestacién de servicios, consultoria u otros aplicables, segin necesidad:

7.5.1. PROFESIONAL DE PLANEACION CORPORATIVA

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE PLANEACION CORPORATIVA
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBJETIVO

Desarrollar actividades para la definicion, implementacién y seguimiento del plan estratégico de
inversiones de la organizacién en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de la planeacion estratégica y
corporativa de la empresa a partir del analisis del contexto interno y externo.

2. Realizar la recopilacion, consolidacién y suministro de informacién para proyeccién de recursos y
seguimiento del plan estratégico de inversiones en todos sus componentes, proyectando los
informes periddicos que deban presentarse a las entidades competentes.

3. Brindar acompafiamiento y asesoria en la construccion y/o actualizacion de planes de accién en
materia de agua potable, saneamiento basico y aseo de los municipios vinculados al Plan
Departamental de Aguas (PDA).

4. Gestionar la elaboracién de informes, respuesta a solicitudes y requerimientos de entes externos
relacionados con la labor de la entidad como gestor del Plan Departamental de Aguas (PDA).

5. Apoyar en la coordinacién de reuniones de los comités directivo y técnico del Plan Departamental

de Aguas (PDA), realizando seguimiento a los compromisos derivados de estas reuniones.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. Apoyar en la elaboracién y/o revisién de estudios previos y demas documentos requeridos en los
procesos contractuales adelantados en el marco de la implementacién del Plan Departamental de
Aguas (PDA).

7. Apoyar en la gestion de recursos ante la entidad financiera competente para la ejecucion de
proyectos en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

8. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

9. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

10. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11. Participar en la formulacion, medicién y andlisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

12. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

13. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

14. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

15. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

16. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informaciéon confidencial.

17. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

18. Procurar por el cuidado integral de su salud.

19. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

22.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

23.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

24.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

25.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

26.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

27.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

28.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

29.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracién de
empresas, economia o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, proyectos o
afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.5.2. PROFESIONAL DE GESTION DE PROCESOS

IDENTIFICACION GENERAL

, CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE GESTION DE PROCESOS
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL I O Ill, SEGUN NECESIDAD

OBJETIVO

Gestionar la planeacion, implementacién, mantenimiento y mejora continua del modelo de procesos

de la entidad, en alineaciéon con los modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de la planeacion estratégica y
corporativa de la empresa a partir del analisis del contexto interno y externo.

Contribuir al disefio, planeacion, implementacion, mantenimiento y mejora del modelo de
procesos de la organizacién, asegurando su adecuada documentacion y medicién, en alineacién
con los modelos y/o sistemas de planeacion y gestién adoptados.

Asegurar la planeacién, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC) de acuerdo con la naturaleza y estructura de la empresa, dando cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable y participando activamente en el proceso de certificacion al cual
aplique la organizacién dentro de las normas internacionales ISO.

Brindar asesoria, acompafiamiento y capacitacién al personal en los elementos del modelo de
procesos de la organizacion.

Realizar acompafiamiento en la actualizacion de documentos internos de los procesos, con el fin
de gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

Realizar acompafiamiento en la identificacion y documentacion de cambios a nivel institucional
que incidan en el modelo de procesos de la entidad.

Brindar asesoria y acompafiamiento en la identificacion, formulacién y seguimiento de salidas no
conformes, acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Planificar y coordinar la realizacion de revisiones gerenciales periddicas del Sistema de Gestion de
la Calidad (SGC), informando a la alta direccion sobre el desempefio del mismo y sobre las
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

oportunidades de mejora identificadas para el fortalecimiento del modelo de procesos de la
entidad.

9. Promover un enfoque de gestidon de riesgos a nivel organizacional, a partir del monitoreo,
identificacion, andlisis, evaluacion, priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el
cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad y sus procesos.

10. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

11. Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacidn,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion 'y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20. Procurar por el cuidado integral de su salud.

21. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

23.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacidn para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL IIl (PLANEACION E IMPLEMENTACION MODELO DE PROCESOS)

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de

EDUCACION: empresas, economia o afines.

e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, sistemas de gestion o afines.

e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a

EXPERIENCIA: partir de la expedicién de la tarjeta profesional y dos (2) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitarioy
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il (MANTENIMIENTO Y MEJORA MODELO DE PROCESOS)

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de

EDUCACION: empresas, economia o afines.

e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, sistemas de gestion o afines.
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* Por lo menos tres (3) afios de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.3. PROFESIONAL DE APOYO DE PROCESOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE APOYO DE PROCESOS
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL | O Il, SEGUN NECESIDAD

OBJETIVO

Contribuir a la implementacion, mantenimiento y mejora continua del modelo de procesos de la

entidad, en alineacién con los modelos y/o sistemas de planeacion y gestion adoptados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Contribuir a la planeacion, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) de acuerdo con la naturaleza y estructura de la empresa, dando cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

2. Consolidar informacién, documentar y realizar seguimiento peridédico al plan de accién
institucional, matriz de riesgos institucionales y plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano de
la entidad, proyectando los informes que deban presentarse ante las instancias competentes.

3. Realizar el control de solicitudes de creacién, modificacion y eliminacion de documentos internos
de los procesos.

4. Realizar acompafiamiento en la actualizacién de documentos internos de los procesos, segun
asignacion.

5. Realizar seguimiento a la identificacion, planeacién, documentacion, ejecucion y cierre de salidas
no conformes, acciones correctivas, preventivas y de mejora.

6. Hacer seguimiento y realizar la consolidacion de informacidn relacionada con la formulacién,

medicion y analisis de indicadores estratégicos y de procesos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Realizar soporte logistico y elaborar actas de reunion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio como parte de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
(MIPG).

8. Consolidar informacion y realizar la gestion del diligenciamiento de Formulario Unico de Reporte
de Avances de la Gestién (FURAG), Indice de Transparencia (ITA) y demds relacionados con la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

9. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

10. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

11. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

12. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

13. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

14. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

15. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

16. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

17. Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

18. Participar en la actualizacidon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

19. Procurar por el cuidado integral de su salud.

20. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

22. Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

23. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

24. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

25. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

26. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

27. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

28. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

29. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

30. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il (PLANEACION E IMPLEMENTACION MODELO DE PROCESOS)

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
EDUCACION: empresas, economia o afines.
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, sistemas de gestion o afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitarioy
CONVALIDACION: N o - _
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL | (MANTENIMIENTO Y MEJORA MODELO DE PROCESOS)

Titulo profesional universitario en ingenieria, administracién de empresas,
EDUCACION: ) ,
economia o afines.
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* Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional en
EXPERIENCIA: ,
cargos o roles relacionados.
Profesional I:
CONVALIDACION: * Se convalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.4. PROFESIONAL DE GESTION SOCIAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO | ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE GESTION SOCIAL
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL 1 O II, SEGUN NECESIDAD

OBJETIVO

Desarrollar las actividades requeridas para la formulacion, aprobacion, implementacion, seguimiento
y cierre del plan de gestién social de la entidad como gestora del Plan Departamental de Aguas (PDA),
asi como de otras estrategias de responsabilidad social empresarial.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar la recopilacion, consolidacion y suministro de informacion para la formulacion del plan de
gestion social de la entidad en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

2. Desarrollar las actividades para la revision y aprobacién del plan de gestion social de la entidad en
el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA) ante las instancias competentes.

3. Coordinar con los diferentes actores involucrados la ejecucion de los proyectos y actividades
definidas en el plan de gestion social de la entidad aprobado en el marco del Plan Departamental
de Aguas (PDA)

4. Realizar seguimiento y cierre del plan de gestién social de la entidad en el marco del Plan
Departamental de Aguas (PDA), proyectando los informes periddicos que deban presentarse ante
las entidades competentes.

5. Socializar lineamientos del plan de gestion social de la entidad con los contratistas de los

proyectos, asi como las actividades que deben realizar en el componente social durante la
ejecucion de los mismos.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Cddigo: Por definir

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.

Fecha: Por definir
E.S.P.

Gestor -PDA Santander Pagina: 107 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. Revisar y verificar el cumplimiento de los planes de gestion social de los proyectos ejecutados en
el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

7. Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades de socializacién dirigidas a la poblacion
beneficiada de los proyectos adelantados en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

8. Participar en la identificacién y caracterizacion de grupos de valor y partes interesadas de la
entidad, teniendo en cuenta el componente social.

9. Contribuir en el disefio, implementacién y seguimiento de estrategias y acciones de
responsabilidad social empresarial que lidere la entidad.

10. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

11. Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13. Participar en la formulacion, medicién y andlisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16. Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17. Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18. Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19. Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20. Procurar por el cuidado integral de su salud.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

3L

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL II

e Titulo profesional universitario en trabajo social o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, administrativas, proyectos o

afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL |

EDUCACION: e Titulo profesional universitario en trabajo social o afines.
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e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
EXPERIENCIA: ,
en cargos o roles relacionados.
G e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
CONVALIDACION: . . o ,
(2) aflos de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.5. PROFESIONAL DE COMUNICACIONES

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE COMUNICACIONES
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL I

OBJETIVO

Gestionar el planteamiento, implementacién y seguimiento de estrategias para el posicionamiento y

gestion de marca e identidad institucional, asi como para la gestion de comunicaciones internas y

externas de la empresa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Plantear, implementar y realizar seguimiento de lineamientos y estrategias para el
posicionamiento y gestién de marca e identidad institucional.

2. Proponer lineamientos, medios, canales y estrategias de comunicacion interna y externa a nivel
institucional.

3. Planear, implementar y realizar seguimiento de estrategias de comunicacidon interna y externa,
teniendo en cuenta los diferentes medios y canales de comunicacion dispuestos por la empresa.

4. Coordinar el envio de informacién, participacion y/o ejecucion de actividades o eventos
relacionados con la imagen de la empresa a nivel externo.

5. Evaluar la efectividad de los medios, canales y estrategias de comunicacion interna y externa
definidos a nivel institucional.

6. Gestionar la recopilacion de informacién, generacién y uso de contenido grafico y audiovisual para
las estrategias de comunicacién, posicionamiento, gestiéon de marca e identidad institucional.

7. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y

técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Cddigo: Por definir

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.

Fecha: Por definir
E.S.P.

Gestor -PDA Santander Pagina: 110 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8. Participar en laimplementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

9. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demds areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17. Procurar por el cuidado integral de su salud.

18. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20. Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como

consecuencia del desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atenciéon
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

|dentificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en comunicacién social, periodismo,

EDUCACION: disefio grafico con énfasis en comunicacién o afines.

e Titulo de posgrado en areas comerciales, comunicacionales o afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.6. TECNICO DE CONTENIDO GRAFICO Y AUDIOVISUAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: 7 .

NOMBRE TECNICO DE CONTENIDO GRAFICO Y AUDIOVISUAL
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO
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OBIJETIVO

Generar y gestionar la publicacién de contenido grafico y audiovisual requerido para la

implementacion de estrategias para el posicionamiento y gestién de marca e identidad institucional,

asi como para la gestion de comunicaciones internas y externas de la empresa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Administrar las cuentas en redes sociales y canal de YouTube de la entidad.

2. Obtener material, redactar y gestionar la publicacién de contenido grafico y/o audiovisual en redes
sociales, canal de YouTube, sitio web y demads canales de comunicacion oficiales de la empresa, asi
COmMo suU uso en estrategias de comunicacidon, posicionamiento, gestion de marca e identidad
institucional.

3. Consolidar memoria institucional de material grafico y audiovisual recopilado en el desarrollo de
los planes, programas, proyectos y procesos de la entidad.

4. Generar y analizar estadisticas relacionadas con el uso de canales de comunicacion oficiales de la
organizacion, incluyendo el planteamiento de propuestas de mejora.

5. Acompafiar el desarrollo de actividades relevantes de la entidad a nivel interno y externo,
realizando la cobertura y registro fotografico de visitas y/o eventos relacionados con la imagen
institucional de la empresa.

6. Realizar el envio de informacidn, participacién y/o ejecucion de actividades o eventos relacionados
con la imagen de la empresa a nivel externo.

7. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

8. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

9. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10. Participar en la formulacion, medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

13.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




— MANUAL Cddigo: Por definir
O Versién: 01
DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A. —
ESp Fecha: Por definir
Gestor -PDA Santander e Pa'gina: 114 de 238

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo de tecnologia o técnico en comunicacién social, periodismo,
disefio grafico con énfasis en comunicacién o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.7. PROFESIONAL DE ADMINISTRACION TIC

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE ADMINISTRACION TIC
AREA: PLANEACION

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) DE PLANEACION

NIVEL ORGANIZACIONAL:

PROFESIONAL 111

OBIJETIVO

Gestionar las actividades relacionadas con la planeacion y administracion de los recursos y servicios

tecnoldgicos requeridos para la operacion de los procesos, garantizando su disponibilidad,

confiabilidad y seguridad de la informacidn.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Identificar y gestionar las necesidades de la organizacion relacionadas con la adquisicién,

implementacion, mantenimiento y/o actualizacion de software, hardware y servicios asociados a

tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

2. Administrar el catalogo de servicios de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones de

la entidad.

3. lIdentificar, analizar, evaluar y gestionar el tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la

informacion.

4. Definir y gestionar las estrategias para garantizar la continuidad del negocio en el tiempo en

materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

5. Definiry gestionar el plan estratégico de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones de la

entidad, en alineacién con la planeacion estratégica y corporativa de la empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. Liderar la formulacidon, implementacién y seguimiento de politicas, planes, programasy proyectos
en materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

7. Realizar la identificacion y definicion de politicas y estandares que faciliten la gestion y la
gobernabilidad en materia de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

8. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

9. Participar en laimplementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

10. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11. Participar en la formulacion, medicién y andlisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

12. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

13. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

14. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

15. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

16. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segln las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

17. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

18. Procurar por el cuidado integral de su salud.

19. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

22.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

23.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

24.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

25.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

26.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

27.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

28.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

29.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria de sistemas,
telecomunicaciones o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, proyectos,
técnicas relacionadas o afines.
e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicién de la tarjeta profesional y dos (2) afios de

experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.5.8. PROFESIONALTIC

IDENTIFICACION GENERAL

, CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL TIC
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de las actividades relacionadas con la planeacién y administracién de los

recursos y servicios tecnolégicos requeridos para la operacion de los procesos, garantizando su

disponibilidad, confiabilidad y seguridad de la informacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Contribuir a la planeacion, ejecucién y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos en
materia de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

2. Gestionar y controlar el soporte y licenciamiento de software implementado por la entidad,
asegurando su vigencia y cobertura.

3. Programary coordinar mantenimientos y/o actualizaciones de software y hardware.

Recibir, analizar y solucionar requerimientos, incidentes o eventos relacionados con el catdlogo de
servicios de tecnologias de informacion y de las comunicaciones de la entidad.

5. Asignar, entregar y controlar credenciales de acceso y recursos tecnoldgicos requeridos para el
desarrollo de las actividades de los procesos.

6. Proponer y participar en el disefio de las especificaciones de requerimientos, definicion del
alcance, identificacion de los riesgos, ejecucién de pruebas y capacitaciones a los usuarios para la
adopcién de software, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

7. Participar en la identificacion, andlisis, evaluacion y tratamiento de riesgos de seguridad vy
privacidad de la informacion.

8. Participar en la ejecucion y seguimiento de las estrategias definidas para garantizar la continuidad
del negocio en el tiempo en materia de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, asi
como del plan estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la entidad.

9. Participar en la implementacion y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos en

materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.

Participar en la ejecucién, analisis y evaluacion de necesidades de integracion e interoperabilidad
entre sistemas de informacién internos y externos.

11.

Realizar el seguimiento y control a los servicios prestados por los proveedores que apoyan la
implementacién y uso de los productos y servicios asociados a tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones.

12.

Controlar y evaluar la documentacién funcional y técnica de los productos y servicios asociados a
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para garantizar su operacion y un adecuado
soporte a los usuarios

13.

Participar en la asistencia y soporte técnico sobre los productos y servicios asociados a tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

14.

Administrar el sitio web de la entidad y gestionar las modificaciones correspondientes, dando
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

15.

Administrar las copias de seguridad de la informacion generada por la entidad en medios digitales
o electronicos.

16.

Gestionar la inscripcion y actualizacion de bases de datos en el Registro Nacional de Bases de
Datos, de acuerdo con las instrucciones que para tal efecto imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

17.

Elaborar y presentar informes relacionados con la gestion realizada en materia de tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.

18.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

19.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

20.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

21.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

22.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demdas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

23.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

24.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

25.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

26.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

27.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

28.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

29.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

30.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

31.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

32.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

33.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

34.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

35.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

36.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

37.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

38.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

39.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria de sistemas,
telecomunicaciones o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, proyectos,
técnicas relacionadas o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.9. TECNICO DE SOPORTE TIC

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE TECNICO DE SOPORTE TIC
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO

OBIETIVO

Brindar soporte en la administracion de los recursos y servicios tecnoldgicos requeridos para la
operacion de los procesos de la organizacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Mantener actualizado el inventario de activos de informacion y recursos tecnoldgicos de la entidad
junto con la documentacion que lo soporta.

Realizar actualizaciones, mantenimientos preventivos y correctivos de software y hardware.

Recibir, analizar y solucionar requerimientos, incidentes o eventos relacionados con el catalogo de
servicios de tecnologias de informacion y de las comunicaciones de la entidad.

4. Apoyar en la entrega y control de credenciales de acceso y recursos tecnoldgicos requeridos para
el desarrollo de las actividades de los procesos, instalando y configurando la tecnologia a ser
empleada en la empresa, teniendo en cuenta equipos, sistemas operativos, programas y
aplicaciones.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Gestionar las copias de seguridad de la informacion de la empresa.

6. Gestionar la disposicion final de hardware dado de baja.

7. Brindar asesoria y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos
por la entidad para el desarrollo de las actividades.

8. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

9. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

10. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11. Participar en la formulacién, mediciéon y andlisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

12. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

13. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

14. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

15. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

16. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

17. Participar en la actualizacidon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

18. Procurar por el cuidado integral de su salud.

19. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

22.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

23.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

24.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

25.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

26.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

27.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

28.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

29.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo de tecnologia o técnico en sistemas, tecnologia, informatica o
afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) aflo de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.10. TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL
AREA: PLANEACION
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JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION

NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO

OBIJETIVO

Gestionar las actividades relacionadas con los procesos de gestion documental de la entidad conforme

a lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN), incluyendo la administracién del archivo

central e historico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de politicas, planes, programas y
proyectos en materia de gestién documental, conforme a la normatividad vigente aplicable.

Realizar la recopilacion de informacién, definicién y actualizacion de los instrumentos archivisticos
aplicables a la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable, gestionando su
aprobacién y convalidacion (Si aplica).

Brindar asesoria, capacitacion y acompafiamiento a las dreas en la aplicacién de los instrumentos
archivisticos y los procesos de gestion documental.

Desarrollar actividades para la operacion del archivo de gestion, central e histérico administrado
por el area.

Coordinar con TIC las actividades necesarias para el buen funcionamiento de aplicaciones, equipos
y recursos tecnolégicos requeridos para el almacenamiento y consulta de documentos en los
archivos de gestion, central e histdrico que administre el area.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

Participar en la formulacion, medicién y analisis de indicadores que permita medir la gestion y el
desempefio de los procesos en los que interviene.

10.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11.

Participar en comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion.

15.

Realizar la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

17.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa, con el fin de evitar incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Titulo de tecnologia o técnico en gestion documental, archivo o afines.
EXPERIENCIA: e Por Ig mejnos dos, .(2) afios de experiencia .Iaboral y un (1) afio de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.
. e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y
CONVALIDACION:

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.5.11. OPERADOR DE ARCHIVO

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE OPERADOR DE ARCHIVO
AREA: PLANEACION
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PLANEACION
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBJETIVO

Brindar soporte a la ejecucidn de procesos de gestiéon documental en los archivos de gestidn, central

e histérico de la entidad, segun asignacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Clasificar, organizar, digitalizar y almacenar los documentos entregados al archivo de gestion,
central y/o histérico administrado por el area.

2. Controlar la transferencia, préstamo, consulta y disposicion final de documentos del archivo de
gestidn, central y/o histérico administrado por el area, de acuerdo con lo establecido en los
instrumentos archivisticos aplicables a la entidad.

3. Brindar asesoria y acompafiamiento a las dreas en la clasificacion, organizacion, digitalizacion,
almacenamiento y transferencia de los documentos de los archivos de gestion.

4. Realizar inventarios periddicos de los documentos fisicos y digitales que reposan en los archivos
de gestion, central e histdrico administrados por el area.

5. Participar en la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de gestion
documental, conforme a la normatividad vigente aplicable.

6. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y

a la gestién de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Participar en laimplementacion de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Consolidar y brindar informacién para la medicién y andlisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14. Apoyar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

24. Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la entidad para el

desarrollo de las actividades.

25. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los

modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el

cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: N

Bachiller con conocimientos en temas de gestion documental o afines.

EXPERIENCIA:

Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.6.  DESCRIPCION DE ROLES PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

A continuacion, se realiza la identificacién y descripcién de los roles establecidos para el area de
Proyectos y Medio Ambiente, de manera que se cuente con informacién base para la generacion de
contratos de prestacidn de servicios, consultoria u otros aplicables, segin necesidad:

7.6.1. PROFESIONAL DE GESTION DE PROYECTOS

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE GESTION DE PROYECTOS
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL | O I, SEGUN NECESIDAD

OBJETIVO

Desarrollar las actividades necesarias para el acompafiamiento y asesoria a los municipios vinculados

al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas en la identificacion, formulacion,
revision y viabilizacién de proyectos en materia de servicios publicos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Desarrollar actividades de acompafiamiento y asesoria a los municipios vinculados al Plan

Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas en la identificacion y formulacion de
proyectos en materia de servicios publicos, segln asignacidon, de acuerdo con lineamientos de
actores involucrados en su financiacion y la normatividad vigente aplicable.

2. Brindar asesoria a los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades
externas en la identificacién y aplicacion de lineamientos, metodologias y herramientas
establecidas para la formulacion, ejecucién, seguimiento y cierre de proyectos en materia de
servicios publicos, segln asignacién, conforme a la normatividad vigente aplicable.

3. Brindar soporte en el desarrollo de actividades relacionadas con la formulacion, reformulacién y/o
gjecucion de proyectos de consultoria especializada en materia de servicios publicos, segln
asignacioén, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los municipios vinculados al Plan
Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas, los lineamientos de actores involucrados
en su financiacién y la normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.

Gestionar la revision documental y técnica de los proyectos en materia de servicios publicos
radicados en la entidad por los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o
entidades externas, segun asignacion, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente
aplicable para el tramite de su viabilidad.

Brindar acompafamiento y asesoria a los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas
(PDA) y/o entidades externas en el trdmite de viabilidad de proyectos en materia de servicios
publicos ante el mecanismo viabilizador y en la gestion de cierres financieros, segun asignacion.

Reportar permanentemente sobre el estado, modificaciones y situaciones que se presenten en
relacién con la formulacion, revision y viabilizacién de proyectos en materia de servicios publicos,
segun asignacion.

Recopilar, consolidar, analizar y entregar informacion fisica y/o digital relacionada con la
formulacién, revision vy viabilizaciéon de proyectos en materia de servicios publicos, segun
asignacion, realizando el manejo adecuado del archivo fisico y la correcta publicacién en las
herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de la organizacion y/o aquellas dispuestas por
entidades externas.

Recopilar, verificar, consolidar y proporcionar la informacién requerida para dar inicio a la
contratacion de proyectos viabilizados en materia de servicios publicos, segun asignacion.

Atender y gestionar la respuesta oportuna de los requerimientos y/o solicitudes realizadas por
entes externos relacionados con la formulacion, revisién y/o viabilizacion de proyectos en materia
de servicios publicos, segun asignacion.

10.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

11.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

16.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il

Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, proyectos, técnicas
relacionadas o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.
e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION:

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFE

SIONAL |

EDUCACION:

Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EXPERIENCIA:

Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

Se convalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.2. PROFESIONAL DE APOYO A LA SUPERVISION DE PROYECTOS

IDENTIFICACION GENERAL

DESCRIPCION:

CARGO

ROL X

NOMBRE

PROFESIONAL DE APOYO A LA SUPERVISION DE
PROYECTOS

AREA:

PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

NIVEL ORGANIZACIONAL:

PROFESIONAL | O I, SEGUN COMPLEJIDAD DEL PROYECTO

OBIETIVO

Desarrollar actividades de apoyo necesarias para la supervision y seguimiento a la ejecucion de

proyectos contratados por la entidad en materia de servicios publicos para los municipios vinculados

al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Identificar y verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, requerimientos
administrativos y técnicos necesarios para dar inicio a la ejecucion de proyectos asignados y liderar
las actividades del comité de apoyo a la supervision.

Participar en la induccion a los contratistas que participan en la ejecucion de los proyectos
asignados, indicando los lineamientos que se deben cumplir en las diferentes etapas de la
ejecucioén del proyecto, actividades y entregables.

Desarrollar actividades de apoyo para la supervisién y seguimiento a la ejecucion de proyectos
asignados, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los municipios vinculados al Plan
Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades externas, solicitando acompafiamiento técnico de
expertos, cuando se considere necesario y generando los informes correspondientes.

Participar en las reuniones, comités, visitas y actividades de seguimiento desarrolladas en las
diferentes etapas de la ejecucién del proyecto.

Brindar soporte en el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales relacionadas
con la ejecucion de los proyectos asignados, de conformidad con la normatividad vigente aplicable,
efectuando seguimiento a las garantias de los diferentes contratos e informar oportunamente
sobre los posibles vencimientos.

Asegurar el cumplimiento de lineamientos, metodologias y herramientas establecidas para la
gjecucion, seguimiento y cierre de proyectos en materia de servicios publicos, conforme a la
normatividad vigente aplicable.

Informar vy solicitar acompafiamiento de comunicaciones y gestién social para la gestion vy
cubrimiento de los eventos que se desarrollen con grupos de valor y partes interesadas en los
proyectos asignados.

Proporcionar informacion clave de los proyectos asignados requerida para publicacion en medios
de comunicacién o para otros tramites requeridos por la entidad, informando sobre eventos que
requieran acompafiamiento por parte de comunicaciones y gestion social.

Brindar soporte en la revision de actas, informes, cuentas de cobro y demds documentos que se
generen durante la ejecucién de los proyectos a los cuales sea asignado.

10.

Brindar soporte en la socializacién, verificacion de puesta en marcha y entrega de proyectos
ejecutados a los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) y/o entidades
externas, asi como su evaluacién expost, de acuerdo con su asignacion.

11.

Efectuar la recopilacién, consolidacion, analisis y entrega de informacion fisica y/o digital
relacionada con la ejecucién de proyectos asignados, realizando el manejo adecuado del archivo
fisico y la correcta publicacién en las herramientas tecnolégicas o plataformas internas de la
organizacion y/o aquellas dispuestas por entidades externas.
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12.

Verificar en las plataformas de los entes de control y/o portales de publicacion internos y externos
que la informacion registrada sobre los proyectos asignados sea correcta y veraz.

13.

Atender y gestionar la respuesta oportuna de los requerimientos y/o solicitudes realizadas por
entes externos relacionados con la ejecucién de proyectos asignados.

14.

Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos asignados.

15.

Realizar seguimiento a la atencién y respuesta oportuna a peticiones, quejas, reclamos vy
sugerencias realizadas por grupos de valor y partes interesadas respecto a los proyectos asignados.

16.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

17.

Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

18.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

19.

Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

20.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

21.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

22.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

23.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

24.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

25.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

26.

Procurar por el cuidado integral de su salud.
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27.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

28.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

29.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

30.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

31.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

32.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

33.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

34.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

35.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

36.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

37.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL II

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, proyectos, técnicas

relacionadas o afines.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL |

EDUCACION: e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.
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EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.3. PROFESIONAL DE GESTION AMBIENTAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE GESTION AMBIENTAL
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBJETIVO

Desarrollar las actividades requeridas para la formulacion, aprobacion, implementacion, seguimiento
y cierre del plan de gestion ambiental en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA), asi como
de otras estrategias de responsabilidad social empresarial.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar la recopilacion, consolidacion y suministro de informacion para la formulacion del plan de
gestion ambiental en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

2. Desarrollar las actividades para la revision y aprobacion del plan de gestiéon ambiental en el marco
del Plan Departamental de Aguas (PDA) ante las instancias competentes.

3. Coordinar con los diferentes actores involucrados la ejecucion de los proyectos y actividades
definidas en el plan de gestién ambiental aprobado en el marco del Plan Departamental de Aguas
(PDA)

4. Realizar seguimiento y cierre del plan de gestién ambiental en el marco del Plan Departamental de
Aguas (PDA), proyectando los informes periddicos que deban presentarse ante las entidades
competentes.

5. Contribuir en el disefio, implementacién y seguimiento de estrategias y acciones de
responsabilidad social empresarial que lidere la entidad.

6. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios vy

técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Participar en laimplementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como

consecuencia del desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

22. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ambiental, sanitaria o afines.
EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas ambientales, proyectos, técnicas
relacionadas o afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION:

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.4. PROFESIONAL DE GESTION DEL RIESGO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: =
NOMBRE PROFESIONAL DE GESTION DEL RIESGO
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II
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OBIJETIVO

Desarrollar las actividades requeridas para la formulacion, aprobacién, implementacién, seguimiento

y cierre del plan de gestion del riesgo sectorial en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Realizar la recopilacién, consolidacion y suministro de informacién para la formulacion del plan de
gestion del riesgo sectorial en el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA).

Desarrollar las actividades para la revisién y aprobacion del plan de gestidn del riesgo sectorial en
el marco del Plan Departamental de Aguas (PDA) ante las instancias competentes.

Coordinar con los diferentes actores involucrados la ejecucién de los proyectos y actividades
definidas en el plan de gestidon del riesgo sectorial aprobado en el marco del Plan Departamental
de Aguas (PDA)

Realizar seguimiento y cierre del plan de gestién del riesgo sectorial en el marco del Plan
Departamental de Aguas (PDA), proyectando los informes periddicos que deban presentarse ante
las entidades competentes.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

Participar en la formulacion, mediciéon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

13.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

16.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacidon para la prevenciéon y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria, ambiental
o afines.

e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, proyectos, técnicas
relacionadas o afines.
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e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.5. EXPERTO HIDRAULICO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE EXPERTO HIDRAULICO
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR

OBJETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico especializado en el desarrollo de actividades de formulacion,
revision y supervision a la ejecucién de proyectos en materia de servicios publicos respecto a temas
hidraulicos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar acompafiamiento y asesoria en la identificacion de requerimientos técnicos, legales y
regulatorios aplicables a la gestion de proyectos en materia de servicios publicos, segin su
especialidad.

2. Emitir conceptos técnicos requeridos en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la
entidad, segln su especialidad.

3. Participar en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revisién y seguimiento requeridas
en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y brindar asesoria técnica,
segun su especialidad.

4. Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con los temas de especialidad.

5. Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados

por la entidad, segln su especialidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

7. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluaciéon y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST) de la empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en areas técnicas relacionadas con temas

hidraulicos, proyectos o afines.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitarioy
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.6. EXPERTO TRATAMIENTO DE AGUAS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE EXPERTO TRATAMIENTO DE AGUAS
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR
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OBJETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico especializado en el desarrollo de actividades de formulacion,

revision y supervision a la ejecucién de proyectos en materia de servicios publicos respecto a temas

de tratamiento de aguas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar acompafiamiento y asesoria en la identificacion de requerimientos técnicos, legales y
regulatorios aplicables a la gestion de proyectos en materia de servicios publicos, segun su
especialidad.

Emitir conceptos técnicos requeridos en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la
entidad, segun su especialidad.

Participar en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revision y seguimiento requeridas
en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y brindar asesoria técnica,
segun su especialidad.

Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con los temas de especialidad.

Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados
por la entidad, segln su especialidad.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios vy
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones

populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

17.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

27.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, quimica, sanitaria o

afines.
EDUCACION: ] ) o _
e Titulo de posgrado en areas técnicas relacionadas con temas de
tratamiento de aguas, proyectos o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.7. EXPERTO TOPOGRAFIA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE EXPERTO TOPOGRAFIA
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR

OBIETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico especializado en el desarrollo de actividades de formulacion,
revision y supervision a la ejecucién de proyectos en materia de servicios publicos respecto a temas
de topografia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar acompafiamiento y asesoria en la identificacion de requerimientos técnicos, legales y
regulatorios aplicables a la gestion de proyectos en materia de servicios publicos, segln su
especialidad.

2. Emitir conceptos técnicos requeridos en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la
entidad, segln su especialidad.

3. Participar en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revisién y seguimiento requeridas
en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y brindar asesoria técnica,
segun su especialidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con los temas de especialidad.

5. Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados
por la entidad, seguln su especialidad.

6. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

7. Participar en laimplementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segln las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

19.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, topografia o afines.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y

cinco (5) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.8. EXPERTO ESTRUCTURAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE EXPERTO ESTRUCTURAL
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
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JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR

OBIJETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico especializado en el desarrollo de actividades de formulacion,

revision y supervision a la ejecucién de proyectos en materia de servicios publicos respecto a temas

estructurales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar acompafiamiento y asesoria en la identificacion de requerimientos técnicos, legales y
regulatorios aplicables a la gestion de proyectos en materia de servicios publicos, segin su
especialidad.

2. Emitir conceptos técnicos requeridos en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la
entidad, segln su especialidad.

3. Participar en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revisién y seguimiento requeridas
en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y brindar asesoria técnica,
segln su especialidad.

4. Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con los temas de especialidad.

5. Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados
por la entidad, segln su especialidad.

6. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

7. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

17.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en areas técnicas relacionadas con temas
estructurales, proyectos o afines.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.9. EXPERTO PRESUPUESTO DE PROYECTOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE EXPERTO PRESUPUESTO DE PROYECTOS
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE

NIVEL ORGANIZACIONAL:

ASESOR

OBIJETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico especializado en el desarrollo de actividades de formulacién,

revision y supervision a la ejecucién de proyectos en materia de servicios publicos respecto a temas

presupuestales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar acompafiamiento y asesoria en la identificacion de requerimientos técnicos, legales y

regulatorios aplicables a la gestién de proyectos en materia de servicios publicos, segun su

especialidad.

2. Emitir conceptos técnicos requeridos en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la

entidad, segln su especialidad.

3. Participar en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revisién y seguimiento requeridas

en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y brindar asesoria técnica,

segun su especialidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con los temas de especialidad.

5. Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados
por la entidad, segln su especialidad.

6. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

7. Participar en laimplementacidn de acciones para el monitoreo, identificacidn, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segln las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

19.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria, industrial,
financiera, administracion de empresas o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en areas gerenciales, administrativas, financieras,
proyectos, técnicas relacionadas o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.6.10. EXPERTO GEOTECNIA

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE EXPERTO GEOTECNIA
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR

OBJETIVO

Brindar asesoria y soporte técnico especializado en el desarrollo de actividades de formulacion,

revision y supervision a la ejecucién de proyectos en materia de servicios publicos respecto a temas

de geotecnia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar acompafiamiento y asesoria en la identificacién de requerimientos técnicos, legales y
regulatorios aplicables a la gestion de proyectos en materia de servicios publicos, segin su
especialidad.

Emitir conceptos técnicos requeridos en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la
entidad, segln su especialidad.

Participar en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revisidn y seguimiento requeridas
en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y brindar asesoria técnica,
segln su especialidad.

Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con los temas de especialidad.

Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados
por la entidad, segln su especialidad.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestiény
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas dreas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacidon de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15. Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacidén de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la

entidad para el desarrollo de las actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

26. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria civil, sanitaria o afines.
EDUCACION: e Titulo de posgrado en areas técnicas relacionadas con temas de
geotecnia, proyectos o afines.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.6.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA: PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y MEDIO AMBIENTE
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBIETIVO

Brindar soporte administrativo en el desarrollo de las actividades propias del area.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar soporte logistico para el desarrollo de las actividades propias del area.

2. Realizar seguimiento a la recepcion y envio de correspondencia relacionada con el drea, de manera

que se asegure su atencién y/o respuesta oportuna.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3. Apoyar en la redaccion, elaboracion y/o transcripcion de informes, cartas, oficios, circulares y
demads documentos que se originan en el area.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion del area, acuerdo con normas vy
lineamientos establecidos para la gestion documental.

Velar por el cumplimiento de citas y compromisos de la Direccion.
Recibir y realizar llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes de forma oportuna y asertiva,
de acuerdo con protocolos de servicio al cliente.

7. Brindar atencién oportuna a los requerimientos de las demas areas de la entidad, cumpliendo
integralmente con las pautas establecidas por la Direccion.

8. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

9. Participar en laimplementacién de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

10. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11. Consolidar y brindar informacién para la medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacidn confidencial.

16. Apoyar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17. Procurar por el cuidado integral de su salud.

18. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacidn para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Bachiller con conocimientos en temas administrativos, econémicos,
gestion empresarial o afines.

EXPERIENCIA: e Porlomenosun (1) afio de experiencia en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.7.  DESCRIPCION DE ROLES JURIDICA

A continuacién, se realiza la identificacion y descripcion de los roles establecidos para el area Juridica, de
manera que se cuente con informacién base para la generacidn de contratos de prestacion de servicios,
consultoria u otros aplicables, segiin necesidad:

7.7.1. PROFESIONAL TECNICO DE CONTRATACION

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION: ;
NOMBRE PROFESIONAL TECNICO DE CONTRATACION
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL | O Il, SEGUN NECESIDAD

OBIJETIVO
Desarrollar actividades necesarias para la gestion de los procesos de contratacion requeridos para el

funcionamiento y cumplimiento del objeto social de la organizacién, de conformidad con la
normatividad vigente asociada a los regimenes y modalidades de contratacion aplicables a la entidad,
segln su naturaleza y las actividades que desarrolla.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
32. Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia a las diferentes areas de la entidad

para la generacion, consolidaciéon y entrega de informacion requerida para dar inicio a los procesos
de contratacién en los que intervienen.

33. Brindar soporte desde su competencia en la elaboracion de presupuestos, analisis de precios
unitarios y desgloses requeridos para los procesos de contratacion que se adelanten.

34, Participar desde su competencia en el desarrollo de actividades necesarias para la convocatoria,
evaluacién de proponentes y seleccion de contratistas conforme a los términos, criterios y
requisitos aplicables a los procesos de contratacién que le sean asignados.

35. Efectuar revision desde su competencia de la informacion presentada por las areas y desarrollar
actividades para la estructuracion y elaboracién de estudios predios y demas documentos

requeridos para los procesos de contratacion que le sean asignados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

36.

Participar desde su competencia en las actividades de evaluacion de proponentes en los diferentes
procesos de contratacion adelantados por la entidad que lo requieran, incluyendo reuniones,
visitas y demds actividades necesarias para verificar el cumplimiento de requisitos establecidos en
los estudios previos de los procesos de contratacion adelantados, en caso que sea requerido.

37.

Contribuir desde su competencia en actividades de elaboracion y revisiéon de formatos o
formularios requeridos para la publicacion de informacion relativa a los procesos de contratacion
adelantados.

38.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia a las diferentes areas de la entidad en
el desarrollo de actividades necesarias para la suscripcion, formalizacion y perfeccionamiento de
contratos bajo las diferentes modalidades de contratacion definidas, segin régimen de
contratacion aplicable.

39.

Efectuar la recopilacién, consolidacion, anadlisis y entrega de informacion fisica y/o digital
relacionada con los procesos de contratacion adelantados, realizando el manejo adecuado del
archivo fisico y la correcta publicacidon en las herramientas tecnoldgicas o plataformas internas de
la organizacion y/o aquellas dispuestas por entidades externas.

40.

Brindar soporte cuando se requiera en el cargue y/o publicacion de informacién de la etapa
precontractual de los procesos de contratacion adelantados por la entidad en plataformas internas
de la organizacion y aquellas dispuestas por entidades externas.

41.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

42.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacidn, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

43.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

44,

Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

45.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

46.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

47.

Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

48.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

49.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

50.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

51.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

52.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

53.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

54.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

55.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

56.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

57.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

58.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

59.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

60.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

61.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

62.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




— MANUAL Cddigo: Por definir
O Versién: 01
DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A. —
ESp Fecha: Por definir
Gestor -PDA Santander e Pa'gina: 161 de 238

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion publica,
administracion de empresas, economia o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en dreas juridicas, contratacion, proyectos,
técnicas relacionadas o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFE

SIONAL |

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion publica,
administracion de empresas, economia o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.2. PROFESIONAL SOPORTE JURIDICO DE EJECUCION DE CONTRATOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X

DESCRIPCION: O PROFESIONAL SOPORTE JURIDICO DE EJECUCION DE
CONTRATOS

AREA: JURIDICA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

PROFESIONAL | O I, SEGUN NECESIDAD

OBJETIVO

Brindar acompafiamiento y soporte juridico durante la ejecucion, seguimiento, liquidacion,

publicacion y/o cargue de informacién relacionada con contratos suscritos para el funcionamiento y

cumplimiento del objeto social de la organizacién, de conformidad con la normatividad vigente

asociada a los regimenes y modalidades de contratacion aplicables a la entidad, segln su naturalezay

las actividades que desarrolla.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la identificacion, gestion vy
verificacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos suscritos por la
entidad, emitiendo concepto juridico en los casos que se requiera.

Desarrollar actividades de apoyo para el seguimiento y control juridico sobre la ejecucion vy
liquidacién de los contratos suscritos para el funcionamiento y cumplimiento del objeto social de
la entidad, apoyando la gestion de procesos administrativos de incumplimiento de contratos
cuando aplique.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la revisién de documentos con
contenido juridico generados por las diferentes areas de la entidad y verificar que cumplan con la
normatividad vigente aplicable.

Recibir y revisar informacién relacionada con la ejecucién y liquidacion de los contratos suscritos
por la entidad, teniendo en cuenta los regimenes y modalidades de contratacién aplicables,
verificando que se encuentre correctamente suscrita y cuente con los respectivos soportes.

Realizar el cargue, publicacidon y actualizacién de la informacién relacionada con los procesos de
contratacion gestionados por la entidad en las plataformas dispuestas a nivel interno y por
entidades externas, teniendo en cuenta los regimenes y modalidades de contratacién aplicables,
generando los reportes correspondientes.

Revisar y aprobar las pdlizas y garantias de los contratos suscritos por la entidad, teniendo en
cuenta los regimenes y modalidades de contratacion aplicables.

Realizar seguimiento a la cobertura y vigencia de las pdlizas y garantias de los contratos suscritos
por la entidad, teniendo en cuenta las modificaciones presentadas durante su ejecucién, conforme
a los regimenes y modalidades de contratacién aplicables.

Reportar a la Camara de Comercio de Bucaramanga sobre los procesos de imposicion de multas
que se adelanten respecto a los procesos de contratacidon gestionados por la entidad, de
conformidad con la normatividad vigente asociada a los regimenes y modalidades de contratacion
aplicables.

Gestionar la expedicion y actualizacion de las pdlizas y garantias aplicables al desarrollo de las
actividades propias de la entidad, garantizando su vigencia y cobertura.

10.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

11.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacidn, andlisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13.

Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacidon de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.
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28. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il

Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en dreas juridicas, contratacidn, proyectos,
técnicas relacionadas o afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFE

SIONAL |

EDUCACION:

Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EXPERIENCIA:

Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

Se convalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL | X
DESCRIPCION:

NOMBRE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION
AREA: JURIDICA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

ASISTENCIAL U OPERATIVO
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OBIJETIVO

Brindar soporte administrativo en el desarrollo de actividades necesarias para la gestion de los

procesos de contrataciéon requeridos para el funcionamiento y cumplimiento del objeto social de la

organizacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Realizar soporte logistico para el desarrollo de actividades asociadas a los procesos de contratacion
adelantados por la entidad.

Realizar seguimiento a la recepcion y envio de correspondencia relacionada con los procesos de
contratacion adelantados por la entidad, de manera que se asegure su atencién y/o respuesta
oportuna.

Apoyar en la redaccién, elaboracion y/o transcripciéon de informes, cartas, oficios, circulares y
demads documentos que se originan en los procesos de contratacién adelantados por la entidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién en medio fisico y digital relacionado con
los procesos de contratacion adelantados por la entidad, realizando la transferencia a archivo
central cuando se requiera, de acuerdo con normas y lineamientos establecidos para la gestion
documental.

Recibir y realizar llamadas telefdnicas, transmitiendo los mensajes de forma oportuna y asertiva,
de acuerdo con protocolos de servicio al cliente.

Brindar atencién oportuna a los requerimientos de las demas areas de la entidad relacionados con
los procesos de contratacion adelantados, cumpliendo integralmente con las pautas establecidas
por la Direccion.

Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacion de acciones para la identificaciéon, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10.

Consolidar y brindar informacién para la medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

11.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15.

Apovyar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

17.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

27.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Bachiller con conocimientos en temas administrativos, contratacion,
gestion documental o afines.

EXPERIENCIA: e Porlomenosun (1) afio de experiencia en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.4. PROFESIONAL SOPORTE JURIDICO

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL SOPORTE JURIDICO
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL | O Il, SEGUN NECESIDAD

OBJETIVO

Brindar acompafiamiento, asesoria y soporte en la formulacién, ejecucion, seguimiento y control de
planes, programas, proyectos y procesos en materia juridica para el cumplimiento de la normatividad
vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte en las actividades de monitoreo, identificacion,
analisis y evaluacion de requisitos legales y regulatorios aplicables a la entidad vy las actividades
que desarrollan las diferentes areas, consolidando a nivel general el normograma de la entidad.

Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte en la interpretacion y gestion del cumplimiento de
requisitos legales y regulatorios aplicables a las diferentes areas de la entidad, emitiendo concepto
juridico en los casos que se requiera.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la revision de documentos con
contenido juridico generados por las diferentes areas de la entidad, verificando que cumplan con
la normatividad vigente aplicable.

Brindar soporte en el analisis y respuesta oportuna de solicitudes, observaciones, peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, requerimientos y demas asuntos tramitados por grupos de valor y
partes interesadas de la organizacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

6. Participar en la implementacidn de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Elaborar larespuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST) de la empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como

consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la

entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el

cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PE

RFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en areas juridicas, contratacion, técnicas

relacionadas o afines.

EX

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
PERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL |
EDUCACION: e Titulo profesional universitario en derecho o afines.
EXPERIENCIA: e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional

en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.7.5. PROFESIONAL SOPORTE JURIDICO DE SERVICIOS PUBLICOS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: VR PROFESIONAL  SOPORTE JURIDICO DE SERVICIOS
PUBLICOS
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBJETIVO

Brindar acompafiamiento, asesoria y soporte juridico en la gestién de las actividades propias de la
prestacion de servicios publicos como parte del desarrollo del objeto social de la entidad, asegurando
el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte en la interpretacion y gestion del cumplimiento de
requisitos legales y regulatorios aplicables a la prestacion de servicios publicos como parte del
desarrollo del objeto social de la entidad, emitiendo concepto juridico en los casos que se requiera.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la generacion, consolidacion vy
revision de informacion requerida para el desarrollo de los procesos de contratacion relacionados
con la prestacion de servicios publicos, realizando actividades para la estructuracion y elaboracion
de estudios predios y demas documentos requeridos.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en el desarrollo de actividades
necesarias para la suscripcion, formalizacion y perfeccionamiento de contratos asociados a la
prestacion de servicios publicos, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Sustanciar los actos administrativos y documentos gerenciales requeridos por la entidad para el
desarrollo de su objeto como prestador de servicios publicos.

Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en el andlisis, estructuracién e
implementacion de nuevos modelos o unidades de negocio asociados a la prestacién de servicios
publicos.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Participar en laimplementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15. Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacidon y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasion o como

consecuencia del desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacion para la prevencion y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

|dentificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: o

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.
Titulo de posgrado en areas juridicas, técnicas relacionadas con
servicios publicos o afines.

EXPERIENCIA:

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.6. ASESOR JURIDICO TRIBUTARIO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: .

NOMBRE ASESOR JURIDICO TRIBUTARIO
AREA: JURIDICA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

ASESOR
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OBIJETIVO

Brindar asesoria juridica en materia tributaria para el desarrollo del objeto social de la entidad,

asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindarasesoriaen lainterpretacidny gestion del cumplimiento de requisitos legales y regulatorios
en materia fiscal y tributaria, emitiendo concepto juridico en los casos que se requiera.

2. Brindar asesoria en la planificacion fiscal y tributaria de la entidad, de conformidad con la
normatividad aplicable.

3. Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la revision de documentos con
contenido juridico en materia fiscal y tributaria, verificando que cumplan con la normatividad
vigente aplicable.

4. Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte en el desarrollo de actividades requeridas para la
gestion de tramites ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

5. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

6. Participar en laimplementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la formulacion, medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestiény
el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Elaborarlarespuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no

conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Codigo: Por definir

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.

Fecha: Por definir
E.S.P.

Gestor -PDA Santander Pagina: 174 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

13.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

16.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

e Titulo de posgrado en temas tributarios o afines.
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e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitarioy

cinco (5) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.7. ASESOR JURIDICO LABORAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE ASESOR JURIDICO LABORAL
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASESOR

OBJETIVO

Brindar asesoria juridica en materia laboral para el desarrollo del objeto social de la entidad,
asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindarasesoriaen lainterpretaciény gestion del cumplimiento de requisitos legales y regulatorios
en materia laboral, emitiendo concepto juridico en los casos que se requiera.

2. Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la revision de documentos con
contenido juridico en materia laboral, verificando que cumplan con la normatividad vigente
aplicable.

3. Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en el desarrollo de actividades
necesarias para la suscripcién, formalizacién, perfeccionamiento y liquidacién de contratos de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

4. Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte en la elaboracién, actualizaciéon y verificacion del
cumplimiento del reglamento interno de trabajo, asi como en la definicion y aplicacién de
sanciones disciplinarias.

5. Brindar soporte en el analisis y respuesta oportuna de solicitudes, observaciones, peticiones,

quejas, reclamos, sugerencias, requerimientos y demas asuntos en materia laboral.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. Representar a la entidad en las audiencias de conciliacion ante las instancias competentes en
materia laboral.

7. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

8. Participar en laimplementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

9. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14. Coadyuvar en la identificacién, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17. Procurar por el cuidado integral de su salud.

18. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20. Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de

riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION: ) .

e Titulo de posgrado en temas laborales o afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

cinco (5) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.8. PROFESIONAL DE VENTANILLA UNICA Y PQRS

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: ——

NOMBRE PROFESIONAL DE Ventanilla Unica y PQRS
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
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NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBIJETIVO

Gestionar la recepcién, envio y respuesta oportuna de solicitudes, observaciones, peticiones, quejas,

reclamos, sugerencias, requerimientos y demds asuntos tramitados por grupos de valor y partes

interesadas de la organizacion a través de los diferentes medios y canales dispuestos para este fin.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Monitorear, identificar, analizar y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a

la gestion de peticiones, quejas, reclamos y demas requerimientos tramitados por grupos de valor
y partes interesadas que tengan implicacion juridica para la entidad.

Brindar asesoria, acompafamiento y soporte en la definicién y adopcion de lineamientos, medios
y canales para la recepcién de solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, requerimientos y demas asuntos tramitados por grupos de valor y partes interesadas.

Orientar a grupos de valor y partes interesadas frente a la presentacién y tramite de solicitudes,
observaciones, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, requerimientos, entre otros, a través de
los diferentes medios y canales dispuestos para este fin.

Velar por el correcto funcionamiento de los medios y canales dispuestos para la recepcién de
solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, requerimientos y demas
asuntos tramitados por grupos de valor y partes interesadas.

Realizar actividades para la recepcidn, radicacion, registro, clasificacion, verificacién, distribucion
y envio de correspondencia entrante y saliente de la entidad, asegurando su atencién y/o
respuesta oportuna.

Gestionar la recopilacion de informacion, andlisis, tramite y respuesta oportuna a solicitudes,
observaciones, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, requerimientos y demas asuntos
tramitados por grupos de valor y partes interesadas.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.

Participar en la formulacion, mediciéon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestiény
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14.

Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

27. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
EXPERIENCIA: ,
en cargos o roles relacionados.

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
CONVALIDACION: 8 ST - _
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.9. PROFESIONAL DE GESTION PREDIAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE GESTION PREDIAL
AREA: JURIDICA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL | O Il, SEGUN NECESIDAD

OBIJETIVO

Brindar acompafiamiento, asesoria y soporte en temas prediales durante la formulacion y ejecucion
de los proyectos gestionados por la entidad en materia de servicios publicos, de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Monitorear, identificar, analizar y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable
en materia predial que pueda incidir en el desarrollo de los proyectos gestionados por la entidad.

2. Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte en la interpretacién y gestion del cumplimiento de
requisitos legales, regulatorios y técnicos aplicables a la gestion predial en las diferentes etapas de

los proyectos gestionados por la entidad, emitiendo concepto en los casos que se requiera.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3. Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte desde su competencia en la revision y tramite de
documentos que en materia predial se deban suscribir con propietarios de inmuebles que pueden
verse afectados en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad.

4. Apoyar la revision y verificacion de permisos de paso y servidumbres requeridos para la ejecucion
de proyectos contratados por la entidad.

5. Suscribir certificaciones de cumplimiento de requisitos en materia predial requeridos para los
procesos de contratacion que se adelanten para los proyectos gestionados por la entidad.

6. Participar desde su competencia en reuniones, comités, visitas y demas actividades de revision y
seguimiento requeridas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados por la entidad y
brindar asesoria en materia predial.

7. Reportar novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los
proyectos relacionadas con temas prediales.

8. Reportar avances y actuaciones realizadas en las diferentes etapas de los proyectos gestionados
por la entidad en materia predial.

9. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

10. Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

11. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

12. Participar en la formulacién, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

13. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

14. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

15. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demads areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

16. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacidén de planes y/o acciones para abordar no

conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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17.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

18.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

19.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

20.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

21.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

22.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

23.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

24.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

25.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

26.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

27.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

28.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

29.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

30.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO PROFESIONAL Il

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en areas de proyectos, técnicas relacionadas o

afines.
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EXPERIENCIA:

especifica en cargos o roles relacionados.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

PERFIL REQUERIDO PROFE

SIONAL |

EDUCACION:

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EXPERIENCIA:

en cargos o roles relacionados.

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional

CONVALIDACION:

(2) afios

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

7.7.10. ASESOR DE DEFENSA JUDICIAL

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE ASESOR DE DEFENSA JUDICIAL
AREA: JURIDICA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

ASESOR

OBIETIVO

la normatividad vigente aplicable.

Desarrollar actividades de acompafiamiento, asesoria y representacion en casos sujetos a
controversias, procesos administrativos y judiciales que involucren a la entidad, de conformidad con

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindarasesoriaen lainterpretaciény gestion del cumplimiento de requisitos legales y regulatorios
en materia de defensa judicial, emitiendo concepto juridico en los casos que se requiera.

casos sujetos a controversias que involucren a la entidad.

2. Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte juridico en la identificaciéon, analisis y solucion de

3. Planeary gestionar la instauracion y atencidon de acciones, recursos y/o procesos administrativos
y judiciales que involucren a la entidad, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.
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4. Brindar asesoria y acompafiamiento desde su competencia en la revisién de documentos con
contenido juridico generados por las diferentes dreas de la entidad, verificando que cumplan con
la normatividad vigente aplicable.

5. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

6. Participar en laimplementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Elaborar larespuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de

riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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19.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en temas requeridos para la defensa judicial o

afines.

e Porlomenos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

cinco (5) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.7.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA: JURIDICA
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JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBIJETIVO

Brindar soporte administrativo en el desarrollo de las actividades propias del drea.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar soporte logistico para el desarrollo de las actividades propias del area.

2. Realizar seguimiento a la recepciéon y envio de correspondencia relacionada con el drea, de manera
que se asegure su atencién y/o respuesta oportuna.

3. Apoyar en la redaccion, elaboracion y/o transcripcion de informes, cartas, oficios, circulares y
demads documentos que se originan en el area.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion del area, acuerdo con normas y
lineamientos establecidos para la gestion documental.

Velar por el cumplimiento de citas y compromisos de la Direccion.
Recibir y realizar llamadas telefénicas, transmitiendo los mensajes de forma oportuna y asertiva,
de acuerdo con protocolos de servicio al cliente.

7. Brindar atencién oportuna a los requerimientos de las demas areas de la entidad, cumpliendo
integralmente con las pautas establecidas por la Direccion.

8. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestién de los procesos en los que interviene.

9. Participar en laimplementacién de acciones para la identificacidn, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

10. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11. Consolidar y brindar informacién para la medicién y andlisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacion efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacidén de planes y/o acciones para abordar no

conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Apovyar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Bachiller con conocimientos en temas administrativos, econémicos,
EDUCACION: N , .
gestion empresarial o afines.
EXPERIENCIA: e Porlomenos un (1) afio de experiencia en cargos o roles relacionados.
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e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

CONVALIDACION:
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7.8.

DESCRIPCION DE ROLES ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

A continuacién, se realiza la identificacién y descripcion de los roles establecidos para el area

Administrativa y Financiera, de manera que se cuente con informacion base para la generacion de

contratos de prestacidn de servicios, consultoria u otros aplicables, segin necesidad:

7.8.1. PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL I

OBJETIVO

Desarrollar las actividades necesarias para la vinculaciéon, desvinculaciéon y gestion de las relaciones
laborales con el talento humano requerido para el funcionamiento y sostenibilidad de la empresa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Apoyar la realizacién de estudios y suministro de informacién para el disefio de la estructura
organizacional, la planta de personal, las politicas de talento humano, el reglamento interno de
trabajo, la estructura salarial y prestacional de la empresa.

2. Realizar la planificacion, organizacion y control de las actividades de vinculacion y desvinculacién
de personal, de acuerdo con las necesidades de la empresa.

3. Verificar el cumplimiento de requisitos, gestionar y formalizar la vinculacién de personal, asi como
su afiliacion a seguridad social (Salud, pensién, riesgos laborales y caja de compensacion).

4. Gestionar todas las situaciones administrativas asociadas al personal (novedades y certificaciones)

que se presenten durante la relacién laboral.

Garantizar la actualizacion y manejo adecuado de las historias laborales de los trabajadores.

Realizar la liquidacion, tramite para el pago y conciliacion de némina, prestaciones sociales vy
aportes parafiscales del personal de la entidad para su posterior transmision ante la Direccion de

Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Realizar control y seguimiento al pago, registro y reporte de novedades al sistema de seguridad
social del personal de planta de la entidad.

8. Velar por el cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

9. Suministrar informacién para la gestion de certificados de ingresos y retenciones de los
trabajadores de la entidad.

10. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

11. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17. Coadyuvar en la identificacién, analisis e implementacidon de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20. Procurar por el cuidado integral de su salud.

21. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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23.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31.

Todas las demds actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas, derecho, psicologia o afines.
EDUCACION: mp pslcologla o atines. 5
e Titulo de posgrado en areas administrativas, gestion humana, derecho
laboral o afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicidn de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.
e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION: N o - .
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.8.2. TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
AREA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO

OBJETIVO

Brindar soporte en el desarrollo de actividades necesarias para la vinculacion, desvinculaciéon y gestion
de las relaciones laborales con el talento humano requerido para el funcionamiento y sostenibilidad
de la empresa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar apoyo en la verificacion del cumplimiento de requisitos, gestién y formalizacion de la
vinculacién de personal, asi como su afiliacion a seguridad social (Salud, pensién, riesgos laborales
y caja de compensacion).

2. Gestionar todas las situaciones administrativas asociadas al personal (novedades y certificaciones)
que se presenten durante la relacién laboral.

3. Garantizar la actualizacién y manejo adecuado de las historias laborales de los trabajadores.

4. Realizar la liquidacién, tramite para el pago y conciliacién de ndmina, prestaciones sociales y
aportes parafiscales del personal de la entidad para su posterior transmisién ante la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

5. Realizar control y seguimiento al pago, registro y reporte de novedades al sistema de seguridad
social del personal de planta de la entidad.

6. Suministrar informacién para la gestion de certificados de ingresos y retenciones de los
trabajadores de la entidad.

7. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios vy
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

8. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,

priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10.

Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

25. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo de tecnologia o técnico en gestion empresarial, administrativa,
EDUCACION: 10108 8 P
contable o afines.

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
EXPERIENCIA: > Me > (2) P _ youn (1)
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller
CONVALIDACION: ! oe tecnologla , Y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.3. PROFESIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO

IDENTIFICACION GENERAL

) CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBIJETIVO

Gestionar iniciativas y actividades que propicien el bienestar y desarrollo del personal de la empresa,
asi como el afianzamiento de la cultura organizacional.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Planear y gestionar la realizacion de actividades de induccion, reinduccién, entrenamiento y

reentrenamiento del personal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2. Planear y gestionar el desarrollo de actividades de formacién y capacitacion de personal, de
acuerdo con las necesidades de las diferentes areas, verificando su eficacia.

3. Gestionar la evaluacion del desempefio del personal y la definicion de acciones de mejoramiento
para el cierre de brechas.

4. Coordinary realizar seguimiento a las actividades para la medicién y analisis de la cultura y/o clima
organizacional de la entidad.

5. Proponer y apoyar la implementacion de estrategias y actividades de bienestar social, asi como
estimulos e incentivos para el personal.

6. Coordinar el desarrollo de estrategias y actividades para la socializacion e implementaciéon del
codigo de integridad.

7. Realizar la promocion de campafias enfocadas en el fortalecimiento de la cultura y clima
organizacional de la entidad.

8. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

9. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

10. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

12. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demads asuntos técnicos de su
competencia asignados.

13. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

14. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

15. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

16. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y

actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

17.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

18.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

19.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

20.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

21.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

22.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

23.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

24.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

25.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

26.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

27.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

28.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

29.

Todas las demds actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de

EDUCACION: empresas, psicologia o afines.

e Titulo de posgrado en areas administrativas, gestion humana o afines.

e Porlo menos tres(3) afios de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.
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CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.4. PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBJETIVO

Gestionar la planeacion, implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en alineacién con el modelo de procesos de la entidad y
de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Desarrollar actividades para la identificacion, anadlisis y actualizacion de peligros, valoracién de
riesgos, diagndstico de condiciones de salud y de trabajo aplicables a la naturaleza vy
particularidades de la entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Desarrollar actividades para el disefio, planeacion, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asegurando su adecuada
documentacion y medicion, en alineacion con el modelo de procesos de la entidad.

Definir y gestionar la implementacion de actividades y medidas de prevencion y control en materia
de seguridad y salud en el trabajo (SST) en los centros de trabajo de la entidad para medicina
preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial, gestion de emergencias, de acuerdo con la
naturaleza de los riesgos identificados y priorizados.

Brindar asesoria, acompafiamiento y capacitacion al personal en los elementos que componen el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), teniendo en cuenta trabajadores,
proveedores, contratistas y visitantes.

Gestionar la entrega y control de dotacién y elementos de proteccidn personal en los centros de
trabajo de la entidad, promoviendo su uso adecuado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.

Realizar los requerimientos y coordinacién de actividades con la administradora de riesgos
laborales (ARL), tendientes a la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Gestionar los tramites administrativos requeridos para la vinculacion de personal de la entidad a
la administradora de riesgos laborales (ARL).

Coordinar la conformacién y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST), Comité de Convivencia Laboral y Brigadas de Emergencia.

Gestionar la elaboracidn y socializacion de los planes de emergencia y contingencia, asi como el
desarrollo de los simulacros y actividades de preparacion ante eventualidades en los centros de
trabajo de la entidad.

10.

Realizar el reporte y coordinar la investigacién de los incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

11.

Planificar y coordinar la realizacion de revisiones gerenciales periddicas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), informando a la alta direccion sobre el desempefio del
mismo y sobre las oportunidades de mejora identificadas.

12.

Verificar administrativamente que en los contratos se establezcan los requerimientos de seguridad
y salud en el trabajo (SST) que se deben cumplir de acuerdo con la actividad a desarrollar y la
normatividad vigente aplicable.

13.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

14.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

15.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

16.

Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

17.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demdas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

18.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

19.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

20.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

21.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

22.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

23.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

24.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

25.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

26.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

27.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

28.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

29.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

30.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

31.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

32.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

33.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

34.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas o afines.

EDUCACION: e Titulo de posgrado en seguridad y salud en el trabajo, sistemas de
gestion o afines.

e Debe contar con licencia en seguridad y salud en el trabajo.

e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicion de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia
especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION: N o - _
tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.5. TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO

OBIJETIVO

Brindar soporte en la implementacién de controles establecidos en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo para la ejecucion de las actividades propias de la empresa y sus procesos, de conformidad
con la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Participar en el desarrollo de actividades para la identificacidn, analisis y actualizacidon de peligros,
valoracién de riesgos, diagnostico de condiciones de salud y de trabajo aplicables a la naturaleza y
particularidades de la entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

2. Contribuir en la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3. Participar en el desarrollo de actividades y medidas de prevencion y control en materia de
seguridad y salud en el trabajo (SST) en los centros de trabajo de la entidad, de acuerdo con la
naturaleza de los riesgos identificados y priorizados.

4. Brindar asesoria, acompafiamiento y capacitacién al personal en los elementos que componen el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), teniendo en cuenta trabajadores,
proveedores, contratistas y visitantes.

5. Apoyar la entrega y control de dotacién y elementos de protecciéon personal en los centros de
trabajo de la entidad, promoviendo su uso adecuado.

6. Brindar soporte en la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo (COPASST), Comité de Convivencia Laboral y Brigadas de Emergencia.

7. Contribuir en la implementacién de planes de emergencia y contingencia, asi como el desarrollo
de los simulacros y actividades de preparacidon ante eventualidades en los centros de trabajo de la
entidad.

8. Apoyar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

9. Brindar acompafiamiento y asesoria a los supervisores de contratos en la verificacién del
cumplimiento de obligaciones contractuales en materia de seguridad y salud en el trabajo (SST),

10. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

11. Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

12. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demads areas

y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

17.

Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacion confidencial.

19.

Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

28.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31.

Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo de tecnologia o técnico en Seguridad y Salud en el Trabajo o

afines.
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EXPERIENCIA:

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.6. PROFESIONAL DE FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO PDA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION: NOMBRE PROFESIONAL DE FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO PDA
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBJETIVO

Brindar acompafiamiento, asesoria y soporte para la vinculacién de municipios al Plan Departamental

de Aguas (PDA) y mantenimiento de relaciones, asegurando el cumplimiento de las obligaciones

suscritas por las partes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Gestionar la vinculacién y renovacién de los municipios del departamento de Santander al Plan
Departamental de Aguas (PDA), incluyendo acompafiamiento administrativo y suscripcion de
convenios, modificatorios y/o adicionales.

Monitorear la informacion referente al uso y ejecucién de los recursos del sistema general de
participaciones para agua potable y saneamiento basico de los municipios del departamento de
Santander, brindando acompafiamiento y asesoria a nivel administrativo y juridico para el
mejoramiento de sus indicadores.

Verificar y gestionar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por los municipios vinculados
al Plan Departamental de Aguas (PDA).

Promover y gestionar la participacion del personal de empresas de servicios publicos y unidades
de servicios publicos de los municipios vinculados al Plan Departamental de Aguas (PDA) en
capacitacionesy asesorias lideradas por entes externos en materia de agua potable y saneamiento
basico.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

6. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacidn, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Elaborar larespuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informaciéon confidencial.

14. Participar en la actualizaciéon documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluaciéon y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST) de la empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

21.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencidn y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Titulo profesional universitario en derecho o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.7. TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE TECNICO ADMINISTRATIVO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO
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OBIJETIVO

Desarrollar actividades de apoyo requeridas para gestionar, mantener y salvaguardar los bienes y la

infraestructura fisica de la entidad requeridos para su operaciéon y funcionamiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Apovyar la elaboracién y el seguimiento a la ejecucion del plan anual de compras administrativas
de la entidad.

Recopilar y consolidar las necesidades y requerimientos de bienes y servicios administrativos de
las dreas para definir las especificaciones de compra y gestionar su adquisicion.

Realizar la gestion y control de pedidos e inventarios de bienes administrativos (Insumos de
papeleria, aseo y cafeteria, mobiliario, entre otros) para la entrega de acuerdo con las necesidades
de las areas.

Identificar las necesidades y apoyar en el desarrollo de actividades relacionadas con el
mantenimiento y conservacion de la infraestructura fisica de los centros de trabajo de la entidad.

Realizar el control de préstamo de oficinas y salas de uso comun dentro de las instalaciones de la
entidad.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

10.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

14.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

17.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnologicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

27.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo de tecnologia o técnico en gestiéon empresarial, administrativa,
EDUCACION: _
contable o afines.
e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
EXPERIENCIA: o o _
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.
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CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.8. AUXILIAR DE MENSAJERIA

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE AUXILIAR DE MENSAJERIA
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBJETIVO

Desarrollar actividades de distribucidn, transporte y entrega a nivel interno y externo de
correspondencia, documentos y elementos que sean encomendados para el desarrollo de las
actividades propias de la empresa y de sus procesos, de acuerdo con requerimientos de las areas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Radicar documentos en las entidades externas que se requieran y entregar correspondencia
emitida por las diferentes dreas de la entidad en Bucaramanga y su area metropolitana.

2. Planeary realizar control de los recorridos realizados para la entrega y radicacion de documentos
emitidos por la entidad.

3. Apoyar en la distribucién interna a las diferentes dreas de correspondencia que ingresa a la
entidad.

4. Brindar soporte a la ejecucion de procesos de gestién documental en los archivos de gestion o
central de la entidad, segun asignacion.

5. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestién de los procesos en los que interviene.

6. Participar en laimplementacién de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que

interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.

Consolidar y brindar informacién para la medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

10.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

11.

Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

12.

Organizar, conservar y proteger la informaciéon en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

13.

Apovyar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

14.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

15.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

17.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

18.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

19.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

20.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

21.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

22.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

23.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

24.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.
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25. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Bachiller.

EXPERIENCIA: e Por I? menos de cero (0) a un (1) afio de experiencia en cargos o roles
relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y seis

(6) meses de experiencia general.

7.8.9. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBIETIVO

Desarrollar actividades para la prestacion de servicios generales de cafeteria, aseo y limpieza
requeridos para el mantenimiento y conservacién de la infraestructura fisica donde opera la entidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar labores de limpieza y aseo en la infraestructura fisica y mobiliario en las instalaciones de
la empresa.

2. Mantener en orden los sitios de trabajo del personal que desarrolla actividades dentro de las
instalaciones de la empresa.

3. Brindar servicios de cafeteria a personal que permanece y visita las instalaciones de la empresa.

Realizar requerimientos de insumos de aseo y cafeteria para el desarrollo de sus actividades,

asegurando un manejo adecuado y eficiente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Recoger la basura en sus respectivos depdsitos y realizar su entrega a la empresa de recoleccién
en los dias establecidos.

6. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

7. Participar en laimplementacion de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Consolidar y brindar informacién para la medicién y andlisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14. Apoyar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacidon y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como

consecuencia del desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22. Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24. Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

25. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Bachiller.

e Porlo menos de cero (0) a un (1) afio de experiencia en cargos o roles
EXPERIENCIA: _ (0)aun (1) P 8
relacionados.

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno vy seis
CONVALIDACION: o
(6) meses de experiencia general.

7.8.10. AUXILIAR DE RECEPCION, SEGURIDAD Y VIGILANCIA

IDENTIFICACION GENERAL

) CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE AUXILIAR DE RECEPCION, SEGURIDAD Y VIGILANCIA
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | ASISTENCIAL U OPERATIVO

OBIJETIVO

Brindar atencidn y orientacidon a personal interno y externo en las instalaciones de la empresay prestar
servicios de seguridad y vigilancia para personas, materiales y equipos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Brindar atencion y orientacién a personal interno y externo sobre informacién general de la
entidad.

2. Atender llamadas telefdnicas entrantes y dirigirlas a quien corresponda, transmitiendo los
mensajes de forma oportuna y asertiva, de acuerdo con protocolos de servicio al cliente.

3. Registrar y controlar la entrada y salida de personal interno y externo, materiales y equipos en las
instalaciones de la entidad.

4. Atender oportunamente las novedades presentadas en materia de seguridad vy vigilancia, dejando
evidencia de las mismas.

5. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

6. Participar en laimplementacion de acciones para la identificacion, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Consolidar y brindar informacién para la medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

10. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

11. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

12. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

13. Apoyar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

14. Procurar por el cuidado integral de su salud.

15. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

17.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

18.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

19.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

20.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

21.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

22.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

23.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

24.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

25.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Bachiller.

EXPERIENCIA:

e Porlo menos de cero (0) a un (1) aflo de experiencia en cargos o roles
relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de bachiller con curso hasta grado noveno y seis

(6) meses de experiencia general.

7.8.11. PROFESIONAL DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO | ROL | X
DESCRIPCION:

NOMBRE PROFESIONAL DE PRESUPUESTO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
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NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL Il

OBIJETIVO

Desarrollar las actividades requeridas para la formulacién, aprobacién, ejecucion, seguimiento, control

y cierre del presupuesto de ingresos y gastos de la empresa, asi como para el tramite, aprobacion y

formalizacion de viaticos y gastos de viaje.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Recopilar, analizar y consolidar informacién de las diferentes areas y unidades de negocio para la
proyeccion, elaboracion y aprobacién del presupuesto de la entidad.

Desarrollar actividades relacionadas con la expedicién de certificados de disponibilidad
presupuestal (CDP) y registros presupuestales (RP).

Gestionar las modificaciones al presupuesto de la entidad (Créditos, contra créditos, adiciones,
reducciones, entre otros), proyectando las resoluciones y demas documentos requeridos durante
su ejecucion.

Efectuar seguimiento, control y cierre del presupuesto de la entidad, proyectando los informes
periddicos que deban presentarse ante las entidades competentes.

Desarrollar actividades requeridas para la depuracion presupuestal y conciliacion del presupuesto.

Brindar acompafiamiento y soporte en el tramite, aprobacién y formalizacion de viaticos y gastos
de viaje, segln los requerimientos de las diferentes areas.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Cddigo: Por definir

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.

Fecha: Por definir
E.S.P.

Gestor -PDA Santander Pagina: 216 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

13.

Brindar informacidn oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14.

Coadyuvar en la identificacion, anélisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacidn de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestiéon adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
empresas, contaduria, economia o afines.

EDUCACION:
e Titulo de posgrado en dreas gerenciales, administrativas, financieras o
afines.
e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir
EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.12. PROFESIONAL DE CUENTAS POR PAGAR

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE CUENTAS POR PAGAR
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBIETIVO

Desarrollar actividades para la recepcidn, revision, tramite y aprobacion de cuentas por pagar a
terceros relacionadas con la ejecucién de actividades propias de la entidad y de sus procesos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Recibir y verificar los documentos y soportes requeridos para el tramite de cuentas por pagar a
terceros.

2. Realizar la liquidacién de descuentos, estampillas y retenciones aplicables a las cuentas por pagar
a terceros que se tramitan.

3. Gestionar la expedicion de estampillas aplicables a las cuentas por pagar a terceros que se
tramitan.

4. Generar en los casos que apliqgue los documentos soporte en adquisiciones efectuadas a no

obligados a facturar, de acuerdo con el tipo de cuenta por pagar que se tramite.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.

Brindar acompafiamiento y asesoria a los supervisores de contratos en la verificacién del
cumplimiento de requisitos para el trdmite de cuentas por pagar relacionadas con la ejecucion de
los contratos.

Generar 6rdenes de pago para las cuentas relacionadas con los proyectos contratados por la
entidad, gestionando las firmas correspondientes con los involucrados.

Recopilar, consolidar y remitir a la fiducia encargada del manejo de los recursos de Plan
Departamental de Aguas (PDA) los documentos requeridos para el pago de las cuentas
relacionadas con los proyectos contratados por la entidad.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

10.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

11.

Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestién y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

12.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

13.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

14.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

15.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

16.

Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

17.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

18.

Procurar por el cuidado integral de su salud.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

19.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

20.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

21.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

22.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

23.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

24.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevenciéon y atenciéon
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

25.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

26.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

27.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

28.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

29.

Todas las demds actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
EDUCACION: ) ) ,
empresas, contaduria, economia o afines.
e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
EXPERIENCIA: ,
en cargos o roles relacionados.
e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
CONVALIDACION: : T - ,
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.
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7.8.13. TECNICO DE CUENTAS POR PAGAR
IDENTIFICACION GENERAL
. CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE TECNICO DE CUENTAS POR PAGAR

AREA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO

OBJETIVO

Desarrollar actividades para la recepcidn, revision, tramite y aprobaciéon de cuentas por pagar a
terceros relacionadas con la ejecucién de actividades propias de la entidad y de sus procesos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Recibir y verificar los documentos y soportes requeridos para el tramite de cuentas por pagar a
terceros, segun asignacion.

2. Realizar la liquidacién de descuentos, estampillas y retenciones aplicables a las cuentas por pagar
a terceros que se tramitan.

3. Gestionar la expedicion de estampillas aplicables a las cuentas por pagar a terceros que se
tramitan.

4. Generar en los casos que aplique los documentos soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar, de acuerdo con el tipo de cuenta por pagar que se tramite.

5. Brindar acompafiamiento y asesoria a los supervisores de contratos en la verificacion del
cumplimiento de requisitos para el tramite de cuentas por pagar relacionadas con la ejecucién de
los contratos.

6. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestidn de los procesos en los que interviene.

7. Participar en la implementacidn de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacién,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

8. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

9. Participar en la formulacion, medicién y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestiéon y

el desempefio de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

11.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

12.

Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

13.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

14.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

15.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

16.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

17.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

19.

Participar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

20.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

21.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

22.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

23.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

24.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

25.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

26.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

PROCESO: Gestion Gerencial / SUBPROCESO: Alineacion Estratégica




MANUAL Codigo: Por definir

6 Version: 01

DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES ESANT S.A.

Fecha: Por definir

E.S.P.
Gestor -PDA Santander Pagina: 222 de 238

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

27.Todas las demds actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo de tecnologia o técnico en gestion empresarial, administrativa,
EDUCACION: Scnologla o te & P
contable, financiera o afines.

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
EXPERIENCIA: > Me > (2) P _ youn (1)
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION: e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.14. TECNICO DE SOPORTE FINANCIERO

IDENTIFICACION GENERAL

. CARGO ROL X
DESCRIPCION: -
NOMBRE TECNICO DE SOPORTE FINANCIERO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | TECNICO

OBIJETIVO

Brindar acompafiamiento y soporte en actividades en materia contable y financiera de manera que se
garantice el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable y conforme a las necesidades de la
entidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Adelantar las gestiones administrativas requeridas para revisar, analizar y depurar la informacion
contable de la entidad, de manera que en los estados financieros se revele de forma fidedigna la
realidad econdmica, financiera y patrimonial de la misma, conforme a los requerimientos vy

normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2. Brindaracompafiamientoy soporte alas areas de la entidad en actividades de facturacién, recaudo
y cartera para los servicios prestados, de manera que se garantice el cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable.

3. Brindar soporte en la generacidn, revisién y registro de informaciéon contable y financiera,
conforme a las necesidades de la entidad.

4. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

5. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacién, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

6. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

7. Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

8. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

9. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

10. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

11. Coadyuvar en la identificacién, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

12. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

13. Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

14. Procurar por el cuidado integral de su salud.

15. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en

el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

17.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

18.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

19.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

20.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

21.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

22.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

23.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

24.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

25.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo de tecnologia o técnico en gestién empresarial, administrativa,
contable, financiera o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.15. COORDINADOR(A) CONTABLE Y TRIBUTARIO(A)

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:

NOMBRE COORDINADOR(A) CONTABLE Y TRIBUTARIO(A)
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL IlI

OBIJETIVO

Gestionar el desarrollo de actividades en materia contable y tributaria de la entidad, de manera que

permita la generacion eficiente y oportuna de informacién financiera requerida para el analisis y toma

de decisiones gerenciales, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la gestién contable y tributaria de
la entidad, estableciendo el cronograma correspondiente para cada vigencia.

Coordinar y supervisar las actividades de identificacién, clasificacién, registro y andlisis de todos
los hechos econdmicos presentados por la entidad, de forma oportuna y de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

Coordinar el reporte oportuno, fidedigno y veraz de los hechos econdmicos presentados en las
diferentes areas de la entidad.

Consolidar la contabilidad de la empresa y ejercer las funciones de contador general, conforme a
las disposiciones de la Contaduria General de la Nacion y demas normatividad vigente aplicable.

Coordinar la elaboracion, revision, conciliacién y presentacion de los estados financieros de la
entidad y demds informacién financiera requerida para el analisis y toma de decisiones gerenciales,
de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades requeridas para la liquidacion, presentacion
y gestion del pago de impuestos aplicables a la empresa, de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de saneamiento contable.

Gestionar la expedicidon de certificados tributarios, de acuerdo con requerimientos internos y
externos.

Coordinar el desarrollo de las actividades requeridas para la gestion de tramites ante la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

10.

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.

11.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacion, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

13.

Participar en la formulacion, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

14.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

15.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

16.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

17.

Coadyuvar en la identificacidn, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

18.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

19.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

20.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

21.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

22.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

23.

Participar en la actualizacidon de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

24.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

25.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

26.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

27.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

28. Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

29. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

30. Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

31. Todas las demads actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en contaduria o afines.
EDUCACION: e Titulo de posgrado en areas contables, financieras, administrativas o
afines.

e Por lo menos cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a
EXPERIENCIA: partir de la expedicion de la tarjeta profesional y dos (2) afios de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y
CONVALIDACION:

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.16. PROFESIONAL FINANCIERO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL FINANCIERO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL II

OBJETIVO

Desarrollar actividades en materia contable y tributaria de la entidad, de manera que permita la
generacion eficiente y oportuna de informacion financiera requerida para el analisis y toma de

decisiones gerenciales, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Desarrollar actividades de identificacidn, clasificacién y analisis de todos los hechos econémicos
presentados por la entidad, de forma oportuna y de conformidad con la normatividad vigente
aplicable.

Orientar a las diferentes dreas de la entidad en el reporte oportuno, fidedigno y veraz de los hechos
econdmicos presentados.

Apoyar la elaboracion, revision y andlisis de los estados financieros de la entidad y demas
informacion financiera requerida para el analisis y toma de decisiones gerenciales, de conformidad
con la normatividad vigente aplicable.

Desarrollar actividades requeridas para la liquidacién, presentacién y gestion del pago de
impuestos aplicables a la empresa, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Realizar la expedicién de certificados tributarios, de acuerdo con requerimientos internos vy
externos.

Brindar soporte en el desarrollo de las actividades requeridas para la gestién de tramites ante la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

Participar en la implementacién de acciones para el monitoreo, identificacidn, andlisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10.

Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11.

Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12.

Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14.

Coadyuvar en la identificacion, andlisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de

EDUCACION: empresas, contaduria, economia o afines.

e Titulo de posgrado en dreas administrativas, financieras o afines.
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e Porlomenos tres (3) aflos de experiencia profesional contados a partir

EXPERIENCIA: de la expedicién de la tarjeta profesional y un (1) afio de experiencia

especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de posgrado con titulo profesional universitario y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.17. PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL DE CONTABILIDAD
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |

OBJETIVO

Desarrollar actividades de gestion contable de la entidad, de manera que permita la generacion
eficiente y oportuna de informacién financiera requerida para el analisis y toma de decisiones
gerenciales, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Desarrollar actividades de identificacidn, clasificacién, registro y analisis de todos los hechos
econdmicos presentados por la entidad, de forma oportuna y de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

2. Orientar alas diferentes areas de la entidad en el reporte oportuno, fidedigno y veraz de los hechos
econdmicos presentados.

3. Brindar soporte en la consolidacién de la contabilidad de la empresa, conforme a las disposiciones
de la Contaduria General de la Nacién y demds normatividad vigente aplicable.

4. Apoyar laelaboracién, revisidon, conciliacion y presentacion de los estados financieros de la entidad
y demads informacioén financiera requerida para el andlisis y toma de decisiones gerenciales, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

5. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios vy

técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestién de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. Participar en laimplementacidn de acciones para el monitoreo, identificacién, analisis, evaluacion,
priorizacién, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

7. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la formulacion, medicidon y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestiény
el desempefio de los procesos en los que interviene.

9. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demas asuntos técnicos de su
competencia asignados.

10. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

11. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

12. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacion de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

13. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segln las disposiciones establecidas en las tablas de retenciéon documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

14. Participar en la actualizacién documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener prdcticas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

15. Procurar por el cuidado integral de su salud.

16. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

18. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacidon y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

19. Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

20. Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasién o como

consecuencia del desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

21

. Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

22.

|dentificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

23.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

24. Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnolégicos dispuestos por la

entidad para el desarrollo de las actividades.

25.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

26. Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el

cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PE

RFIL REQUERIDO

EDUCACION: e Titulo profesional universitario en contaduria o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos

(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.18. TECNICO AUXILIAR CONTABLE

IDENTIFICACION GENERAL

DESCRIPCION:

CARGO

ROL X

NOMBRE TECNICO AUXILIAR CONTABLE

AREA:

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

JEFE DEL AREA:

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

NIVEL ORGANIZACIONAL:

TECNICO

OBJETIVO

Desarrollar actividades de registro de los hechos econdmicos presentados por la entidad de forma

oportuna y veraz para la generacién de la informacion financiera requerida para el andlisis y toma de

decisiones gerenciales, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realizar la clasificacién y registro de todos los hechos econdmicos presentados por la entidad, de
forma oportuna y de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

2. Efectuar acompafiamiento a las diferentes dreas de la entidad en el reporte oportuno, fidedignoy
veraz de los hechos econdmicos presentados, solicitando los ajustes y/o aclaraciones a las que
haya lugar.

3. Dar cumplimiento a los requisitos legales, regulatorios y técnicos vigentes aplicables a la entidad y
a la gestidn de los procesos en los que interviene.

4. Participar en laimplementacion de acciones para la identificacidn, tratamiento y control de riesgos
que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos en los que interviene.

5. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

6. Consolidar y brindar informacion para la medicion y andlisis de indicadores que permitan evaluar
la gestion y el desempefio de los procesos en los que interviene.

7. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

Brindar informacién oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demas areas
y niveles de la organizacién, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

9. Coadyuvar en la identificacion, analisis e implementacién de planes y/o acciones para abordar no
conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.

10. Organizar, conservar y proteger la informacion en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segln las disposiciones establecidas en las tablas de retencion documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

11. Apoyar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de gestionar
el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las actividades
de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

12. Procurar por el cuidado integral de su salud.

13. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

14. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

15. Participar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacidon y valoracién de

riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

16.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

17.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasiéon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

18.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencion y atencién
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

19.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

20.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

21.

Realizar el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la entidad para el
desarrollo de las actividades.

22.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

23.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION:

e Titulo de tecnologia o técnico en gestién empresarial, administrativa,
contable, financiera o afines.

EXPERIENCIA:

e Por lo menos dos (2) afios de experiencia laboral y un (1) afio de
experiencia especifica en cargos o roles relacionados.

CONVALIDACION:

e Se convalida el titulo de tecnologia o técnico con titulo de bachiller y

tres (3) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

7.8.19. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION GENERAL

CARGO ROL X
DESCRIPCION:
NOMBRE PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE DEL AREA: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)
NIVEL ORGANIZACIONAL: | PROFESIONAL |
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OBIJETIVO

Gestionar y brindar soporte administrativo en el desarrollo de las actividades propias del area.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Gestionar el soporte logistico requerido para el desarrollo de las actividades propias del area.

2. Realizar seguimiento a la recepcion y envio de correspondencia relacionada con el area, de manera
que se asegure su atencién y/o respuesta oportuna.

3. Gestionar y brindar apoyo en la redaccion, elaboracién y/o transcripcion de informes, cartas,
oficios, circulares y demas documentos que se originan en el area.

4. Velar por la organizacion y actualizacién permanente del archivo de gestion del area, acuerdo con
normas vy lineamientos establecidos para la gestion documental.

Velar por el cumplimiento de citas y compromisos de la Direccion.

Asegurar la recepcion y atencién oportuna de necesidades y requerimientos de entidades externas
y de las demas areas de la entidad, cumpliendo integralmente con las pautas establecidas por la
Direccion.

7. Monitorear, identificar, evaluar y asegurar el cumplimiento de requisitos legales, regulatorios y
técnicos vigentes aplicables a la entidad y a la gestion de los procesos en los que interviene.

8. Participar en la implementacion de acciones para el monitoreo, identificacion, analisis, evaluacion,
priorizacion, tratamiento y control de riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas
de los procesos en los que interviene.

9. Ejecutar las acciones definidas en las politicas, planes, programas, proyectos y procesos en los que
interviene, presentando los informes que correspondan a las instancias competentes, conforme a
lo establecido en los documentos internos y normatividad vigente aplicable.

10. Participar en la formulacién, medicion y analisis de indicadores que permitan evaluar la gestion y
el desempefio de los procesos en los que interviene.

11. Elaborar la respuesta oportuna a solicitudes, observaciones, peticiones, quejas, reclamos, acciones
populares, tutelas, requerimientos de entes de control y demds asuntos técnicos de su
competencia asignados.

12. Participar en capacitaciones, comités y/o reuniones a los que sea convocado.

13. Brindar informacion oportuna, confiable y veraz para la comunicacién efectiva con las demads areas
y niveles de la organizacion, de manera que permita el desarrollo adecuado de los procesos en los
gue interviene.

14. Coadyuvar en la identificacidn, analisis e implementacidon de planes y/o acciones para abordar no

conformidades, riesgos y oportunidades de mejora de los procesos en los que interviene.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

15.

Organizar, conservar y proteger la informacién en medio fisico y digital asociada a los procesos y
actividades ejecutadas, segun las disposiciones establecidas en las tablas de retencién documental
de la organizacion, guardando reserva de la informacién confidencial.

16.

Participar en la actualizacion documental de los procesos en los que interviene, con el fin de
gestionar el conocimiento organizacional y mantener practicas estandarizadas que reflejen las
actividades de los procesos y que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos.

17.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

18.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

19.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos presentes en
el desarrollo de sus actividades.

20.

Participar en la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21.

Cumplir con normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la empresa.

22.

Reportar oportunamente incidentes, accidentes y/o enfermedades generadas con ocasidon o como
consecuencia del desarrollo de sus actividades.

23.

Atender las disposiciones y normas establecidas por la organizacién para la prevencién y atencion
de emergencias y seguir las instrucciones de los brigadistas en caso de simulacros o eventos reales.

24.

Identificar y reportar aspectos e impactos ambientales de su entorno para evitarlos, mitigarlos,
compensarlos o controlarlos.

25.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo asignados.

26.

Realizar y promover el uso adecuado de los recursos y servicios tecnoldgicos dispuestos por la
entidad para el desarrollo de las actividades.

27.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos, actividades y controles establecidos para los
modelos y/o sistemas de planeacién y gestion adoptados por la entidad.

28.

Todas las demas actividades que el empleador o contratante considere necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual y que le correspondan dentro de su competencia, de acuerdo
con las normas y/o reglamentos aplicables vigentes y/o aquellos que los modifiquen o deroguen.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo profesional universitario en ingenieria, administracion de
EDUCACION: ) ) .
empresas, contaduria, economia o afines.
e Por lo menos de cero (0) a seis (6) meses de experiencia profesional
EXPERIENCIA: :
en cargos o roles relacionados.
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e Seconvalida el titulo profesional universitario con una tecnologia y dos
(2) afios de experiencia especifica en temas relacionados.

CONVALIDACION:
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8. RESPONSABLES

e Gerente General

e Junta Directiva

e Lideres de Area

9. REGISTROS ASOCIADOS

No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Emisién de la primera version del documento bajo nueva plantilla base,
01 05/08/2022 e
estructura documental y codificacién.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Jorge E. Figueroa V.
Cargo: Consultor Externo

Nombre: Lady M. Bernard S.
Cargo: Prof. Apoyo Planeacién

Nombre: Nohora C. Flérez Barrera
Cargo: Gerente General

Nombre: Reynaldo Mateus B.
Cargo: Jefe Control Interno y Gestion

Nombre: Fernando Rodriguez V.
Cargo: Dir. Operaciones

Nombre: Juliana M. Ogliastri M. Nombre: Nohora C. Flérez B.
Cargo: Dir. Planeacion Cargo: Gerente General

Nombre: Carolina Rodriguez
Cargo: Dir. Proyectos y Medio Ambiente

Nombre: Carol V. Murillo L.
Cargo: Dir. Juridica

Nombre: Diana M. Pedraza T.

Cargo: Dir. Administrativa y Financiera
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