DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
algunos cargos de la Gerencia de Servicios Publicos"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021, y

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, establece que las
entidades expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico
se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

B. Que como parte de '« fé se ( 2/ =gle = ate 21 n lel 2royer ;o ¢ Evolucibn Humana y
Organizacional y de acue = coi. 2" iue 7o M e,y /2 0, el '=un L m.0C 'sus Y ala nueva estructura
organizacional establecida mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, se detecta la necesidad de
ajustar el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de
cargos de la Administracién departamental - nivel central, estableciendo que se hace necesario
actualizar los propdsitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y
requisitos de formacién académica en los empleos de la planta de cargos

En mérito de lo expuesto,

RESULEVE:
ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000004301,

adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
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Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su nivel y area de desempefio en la planeacion, seguimiento
y soporte administrativo, contribuyendo al control presupuestal para facilitar la toma de
decisiones y el logro de los objetivos previstos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar acciones asociadas a la planeacién y ejecucién de los recursos financieros
del Organismo de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos
del Organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente

Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de
Desarrollo, Plan de Accion y el Plan Operativo Anual de Inversién — POAI, el Plan
Anual de Adquisiciones, entre otros.

Ejecutar acciones p~ara el desarrolln. de lnos pracesns administrativos y
organizacionale: = orios le I= g st4dny de m n :jo e o recursos humanos,
técnicos, fisicos «faa.~.ro Gl drea st o 42 ac 2 do cc los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Liquidacion de contratos

- Estudios previos, analisis del sector

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADQ DE GFSTION

- Caracterizaciéon de ~* .c( 50s

- Control Operacionc*{. rocw.0 .0 2o foom 2, Ls_.ZCy Lezurrc lo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacién de informes

- Consolidacién de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Andlisis de indicadores

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

- Sistema Presupuestal

- Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago
- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

- Principios presupuestales
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- Vigencias Futuras

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto

- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal

- Racionalizacién del gasto publico
Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion
electronica de la cuenta e informes - SIRECI

- Instrumentos de rendicion de cuentas a entes de control

- Ciclo Presupuestal

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Sistema Electronico de Contratacion Publica

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Documentos Presupuestarios

- Estudios de Mercado y de Costos

- Clasificaciéon de Bienes y Servicios

- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

FO83-SERVICIO AL C ui A DATI O

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000006334,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DESPACHO DEL GERENTE.
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion y acompafiamiento en los aspectos juridicos de los diferentes procesos
adelantados por la G 're 7¢'a, . or e p JL)Osi'; de ua ¢ .my'in e to ala normatividad
vigente aplicable y orie 1te | tor a 1 de :icon .

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa de la dependencia,
con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la
Contratacion Administrativa.

2. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamientos y politicas que defina la
Secretaria General.

3. Acompaar y brindar asesoria juridica a las deméas dependencias en la realizacion de
tramites, aplicacion de normas y elaboracion de estudios y proyectos, adelantados
por el Organismo.

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

5. Coordinar el funcionamiento de los comités internos que la dependencia desarrolle
en materia juridica y de contratacion.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.
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10.

11.

12.

13.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACIC v U7 LimA

- Estimacién, tipifica 10 'y asic 1e sin 2 fiec ;o p eviik s N 1.cesos

- Estudios previos, analisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Liquidacioén de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F024-DERECHO DE PETICION

- Tramite, términos, notificacion

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reglas especiales ante particulares

- Presentacion

- Competencia

- Reserva
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

- Métodos de interpretacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Publicaciones, cita 1o eg cc MU i aC i 2SY 0t Ladior es

- Derechos, deberes piol hici )n s im e din 2o 9s vy re cLsac in s
- Recursos contra actos administrativos

- Teoria del acto administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria
- Caracterizacion de los usuarios
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- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medidas cautelares

- Control y seguimiento de los procesos judiciales
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Medios de Control

- Organizaciéon y competencia de la Jurisdicciéon de lo Contencioso administrativo

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Cumplimiento y ejecucioén de fallos judiciales

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de Exneriencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de TECNICO OPERATIVO, cédigo 314 grado 01, NUC 2000005932, adsctrito a
la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de formacioén, en el desarrollo de
labores técnicas, misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar la realizacion de acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los
recursos financieros del Organismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

Asistir en el desarrollo de acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del
Plan de Desarrollo, Plan de Accidn y el Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, el
Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

Colaborar con la ejecucién de acciones para el desarrollo de los procesos
administrativos y organizacionales propios de la gestién y del manejo de los recursos
humanos, técnicos, fisicos y financieros del Organismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la gestion, administracion, documentaciéon y operacion de los sistemas
de informacion del Organismo, segun los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Brindar asistenc'a:técni2a @2'a 2incuciin ¢'20los memqrammas y proyectos de la
dependencia, de cet loc n = .pl1 7 diriientcsy 1 ma v oates.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestién de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencién de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Ciclo PHVA

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Gestion por procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Estructura y armonizacion del MECI

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F111-ASPECTOS FINAN . SRC S s L. 0" . 7. A ACICNF JE _.CA
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Sistema Electronico de Contratacion Publica

- Documentos Presupuestarios

- Estudios de Mercado y de Costos

- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

- Clasificaciéon de Bienes y Servicios

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Economia, NBC Administracién, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC
Economia, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003383,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: “ro ...on !

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION ELECTRIFICACION.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio, en el desarrollo de
acciones que permitan la viabilizacion, ejecucidon y acompafiamiento de programas y
proyectos orientados a ampliar la cobertura de los servicios de electrificacién en el
departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar desde su ambito de competencia, la viabilidad de los proyectos e iniciativas
de construccidén, mantenimiento, reposicién y ampliacion del servicio de
electrificacion para el departamento.

2. Ejecutar acciones orientadas a la formulacion de planes, programas y proyectos de
desarrollo de energia eléctrica, que promuevan el aprovechamiento de fuentes de
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10.

11.

12.

energia renovable, alternativas y nuevas tecnologias.

Realizar las actividades de caracter técnico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y postcontractual de los procesos adelantados para el desarrollo de
proyectos en materia de energia eléctrica, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y/o
empresas municipales o regionales prestadoras de servicios publicos domiciliarios,
en la ejecucion de acciones para ampliar la cobertura de los servicios de
electrificacion.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relr2iana'cs con'a gration o2 lg 2anensencia

Contribuir al forteiccimiciio wel Sistemnu Inceg.ado Lo sedtion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Liguidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
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- Tipologia contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulaciony eva ia 10r uc 9l (i3, Yra i aAs paye L
- Sistema de seguin er o le F ‘0 € to

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS
Formulacién y evaluacion de proyectos
Gerencia de Proyectos

Cadena de Valor

- BPIN

Pagina 13 de 36




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 14

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos cargos de la Gerencia de
Servicios Publicos"

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F262-NORMATIVA ELECTRIFICACION
Normatividad para la prestacion del servicio publico domiciliario de energia eléctrica -
Intervencion del Estado
Normatividad sobre el contrato de concesidon para la gestion de actividades del
servicio publico de electricidad

- Generalidades asociados al sector

- Cofinanciacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Ingenieria Eléctrica y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cbdigo 222 grado 05, NUC 2000004302,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y
SANEAMIENTO.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio al desarrollo
las politicas, planes, programas y proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico; aplicando las normas y los lineamientos establecidos para
el logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Coordinar acciones para el desempefio de los procesos administrativos y
organizacionales que conlleven a la gestién y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, fisicos, financieros y presupuestales del Organismo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Bridar apoyo al seguimiento a la ejecucion financiera y presupuestal de los contratos
de los Proyectos del Organismo, generando alertas sobre posibles incumplimientos y
sugiriendo las acciones correctivas.

Liderar acciones de asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales
y/o empresas municipales o regionales prestadoras de servicios publicos
domiciliarios, en la ejecucién de acciones requeridas para ampliar la cobertura de los
servicios de agua potable y saneamiento basico.

Gestionar actividades derivadas de la formulacion y ejecuciéon del plan departamental
de agua potable y saneamiento basico, en concordancia con las politicas
establecidas y la jurisprudencia en la materia.

Coordinar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios publicos, para el leaal cumplimiento de la eiecucion y utilizacion de los
recursos disponik es

Coordinar el seguimiento a los planes municipales de gestion de agua potable y
saneamiento basico, con el fin de asegurar el cumplimiento de las metas
establecidas a nivel local y departamental.

Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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13.

14.

15.

16.

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestién de la
dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
basico

Tramites, procesos y gestion de licencias en materia de servicios publicos

Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano
Gestion Integral de los residuos sélidos

Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacion y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Programa para el uso eficiente y ahorro del agua

Régimen de los secios =~ hlicoa.do~iciliar~s

F025-CONTRATACIG v PUbLiCA

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liguidacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Supervision e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Causales de terminacion de contratos

Principios, modalidades de seleccidon y procedimientos de Contratacion Publica
Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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Caracterizacién de procesos

Gestion por procesos

Ciclo PHVA

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F237-PRESUPUESTO

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Vigencias Futuras

Plan Anualizado de Caja

Principios presupuestales

Sistema Presupuestal

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Ligquidacion del Presupuesto

Estatuto Organico de Presupuesto
Racionalizacion del gasto publico
Vigencias Expiradas

Programacién Presupuestal

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacion de informes

F111-ASPECTOS FIN AN 2L =RC S u0 L O 7. A /ACICNF JE _.TA

Indicadores de Capacidad Financiera

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Documentos Presupuestarios

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Clasificacion de Bienes y Servicios

Sistema Electronico de Contratacion Publica

Estudios de Mercado y de Costos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Sistema de seguimiento de Proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Costos y Presupuestos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Concepto de servicio
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- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Principios béasicos de servicio

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Formulacion y evaluacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias ' ec In .0s s it .0 a Leyna 1€ ni el ré ai co.

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cbdigo 222 grado 05, NUC 2000003381,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y
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SANEAMIENTO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio al desarrollo
las politicas, planes, programas y proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico; aplicando las normas y los lineamientos establecidos para
el logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Evaluar la viabilidad técnica de proyectos a desarrollar en materia de agua potable y
saneamiento basico, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

Coordinar la ejecucion de actividades de caracter técnico requeridas en las etapas
precontractual, contractual y postcontractual de los procesos adelantados para el
desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento basico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Liderar acciones de asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales
y/o empresas municipales o regionales prestadoras de servicios publicos
domiciliarios, en la ejecucién de acciones requeridas para ampliar la cobertura de los
servicios de agua potable y saneamiento basico.

Gestionar las actividades derivadas de la formulacién y ejecucion del plan
departamental de agua potable y saneamiento béasico, en concordancia con las
politicas establecidas y la jurisprudencia en la materia.

Coordinar el seg¢ ..niericra ool os monic co'esicige &on de agua potable y
saneamiento bi 5.;0 co  lan J: e:equ ar 2l cur p ..ento de las metas
establecidas a nivci i0ca y deparar erié.

Establecer las estrategias de recoleccion, sistematizacion de informacion de
infraestructura basica de agua potable y saneamiento basico, que permitan el
analisis y soporten la toma de decisiones.

Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
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13.

14.

15.

16.

normatividad vigente.

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacion y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Régimen de los servicios publicos domiciliarios

Programa para el uso eficiente y ahorro del agua

Tramites, procesos y gestion de licencias en materia de servicios publicos

Gestion Integral de los residuos soélidos

Procedimiento genaral par=.el desarrallao de nroyectos do.agu= notable y saneamiento
béasico

Sistema para la Pr_icccic., Cential e a Calide iiel Agua pora Consumo Humano

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Supervision e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Causales de terminacion de contratos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Evaluacion y control de gestion en la organizacion
Estructura y armonizacién del MECI
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- Planes de mejoramiento Institucional

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Ciclo PHVA

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

F228-ASPECTOS AN sii’N ‘AL :S ¢ 3R+ D ' 'FAI'S RU 2T 5 A

- ldentificacion y manejo de impactos ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Gestion integral de recursos solidos

- Normatividad minera

- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestién ambiental
Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

- Elaboracion de presupuestos ambientales

- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

F175-RESIDUOS SOLIDOS (ASEO)

- Almacenamiento y presentacion de residuos sdlidos

- Gestion Integral de los residuos solidos

- Aspectos generales en la prestacion del servicio de aseo

- Recoleccién y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento
- Localizacion de areas para la disposicion final de residuos solidos

Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccién y operacion de
rellenos sanitarios

- Licencia y permisos ambientales en residuos solidos
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FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Formulacion y evaluacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales
de un cargo de PROFE sl N AL ¢ 'N Vt R 1D AR C ci dic» 19 re lo 02, NUC 2000003163,
adscrito a la planta gl b ¢2 1 /£ diin st.ac o D n7ta e ta N el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y
SANEAMIENTO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio al desarrollo
las politicas, planes, programas y proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico; aplicando las normas y los lineamientos establecidos para
el logro de los objetivos institucionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la viabilidad técnica de proyectos a desarrollar en materia de agua potable y
saneamiento basico, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades de caracter técnico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y postcontractual de los procesos adelantados para el desarrollo de
proyectos de agua potable y saneamiento basico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y/o
empresas municipales o regionales prestadoras de servicios publicos domiciliarios,
en la ejecucion de acciones requeridas para ampliar la cobertura de los servicios de
agua potable y saneamiento basico.

4. Orientar el desarrollo de acciones relacionadas con el manejo integral de residuos
sélidos en concordancia con los lineamientos y los planes establecidos.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales estable :I1c )s

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

- Sistema para la Proteccidon y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano
- Gestion Integral de los residuos solidos

- Régimen de los servicios publicos domiciliarios
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Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacién y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
béasico

Programa para el uso eficiente y ahorro del agua

Tramites, procesos y gestion de licencias en materia de servicios publicos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Liguidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Tipologia contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacién de procesos

Control Operacioni "\rosadto "¢ sol warme’ Dis naoy Booarrc o Calibracion, etc.)
Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Insttucional

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Cadena de Valor.

Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.
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FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

- Gestion integral de recursos solidos

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Normatividad minera

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

- ldentificacion y manejo de impactos ambientales

- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestién ambiental

- Elaboracién de presupuestos ambientales

F175-RESIDUOS SOINZOS W 3ET)
- Licenciay permiso a at ent le «nr < dur > oli los
- Aspectos generales en la prestacion ael servicio ae aseo

Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccién y operacion de
rellenos sanitarios

- Localizacion de areas para la disposicion final de residuos solidos

- Almacenamiento y presentacion de residuos sdlidos

- Recoleccién y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento
- Gestion Integral de los residuos solidos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003378,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y
SANEAMIENTO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio al desarrollo
las politicas, planes, programas y proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico; aplicando las normas y los lineamientos establecidos para
el logro de los objetivos institucionales.

[ =<3 IPC C 1',E = NC.ONE SE 3 NC Al E

1. Evaluar la viabilidad técnica de proyectos a desarrollar en materia de agua potable y
saneamiento basico, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades de caracter técnico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y postcontractual de los procesos adelantados para el desarrollo de
proyectos de agua potable y saneamiento basico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y/o
empresas municipales o regionales prestadoras de servicios publicos domiciliarios,
en la ejecucion de acciones requeridas para ampliar la cobertura de los servicios de
agua potable y saneamiento basico.

4. Orientar el desarrollo de acciones relacionadas con el manejo integral de residuos
sélidos en concordancia con los lineamientos y los planes establecidos.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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10.

11.

12.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacion y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Régimen de los servicios publicos domiciliarios

Tramites, procesos v e/ aor. de lic 2n 13 el (1at ria Je sel ic ds publicos

Sistema para laPr te cicaoy Cecmal le'a sar e 122l » e p ra. Consumo Humano
Programa para el uso eficiente y ahorro del agua

Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
basico

Gestion Integral de los residuos soélidos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Liquidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Tipologia contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Forma contractual
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

FO83-SERVICIO AL C Uy ADAI O

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

- Normatividad minera

- Elaboracion de presupuestos ambientales

- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- ldentificacion y manejo de impactos ambientales

- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestién ambiental

- Gestion integral de recursos solidos
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- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

F175-RESIDUOS SOLIDOS (ASEO)

- Aspectos generales en la prestacion del servicio de aseo

- Gestion Integral de los residuos solidos

- Recoleccién y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento

- Almacenamiento y presentacion de residuos sdlidos
Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccién y operacion de
rellenos sanitarios

- Licencia y permisos ambientales en residuos solidos

- Localizacion de areas para la disposicion final de residuos solidos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003164,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y
SANEAMIENTO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio al desarrollo
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las politicas, planes, programas y proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico; aplicando las normas y los lineamientos establecidos para
el logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Evaluar la viabilidad técnica de proyectos a desarrollar en materia de agua potable y
saneamiento basico, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

Ejecutar actividades de caracter técnico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y postcontractual de los procesos adelantados para el desarrollo de
proyectos de agua potable y saneamiento basico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y/o
empresas municipales o regionales prestadoras de servicios publicos domiciliarios,
en la ejecucion de acciones requeridas para ampliar la cobertura de los servicios de
agua potable y saneamiento basico.

Verificar los aspectos técnicos de la ejecucién de obras de agua potable y
saneamiento basico atendiendo las especificaciones y la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de | crerdcon oo procndin ente oo noras v ontes.

Ejecutar los proccsus coatractuales requerdos para o desarvollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS
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Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
béasico

Tramites, procesos y gestion de licencias en materia de servicios publicos

Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacién y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Gestion Integral de los residuos sélidos

Régimen de los servicios publicos domiciliarios

Programa para el uso eficiente y ahorro del agua

Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Liguidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Tipologia contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Forma contractual

F113-SISTEMA INTE( ~r L OLC i ST 2N

Caracterizacién de procesos

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

Planeacién, formulacion y desarrollo de proyectos de obra
Licencias de construccién y Licencias Ambientales
Principios y normas generales de construccion
Prevencion, Mantenimiento y Restauracién de Espacios
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- Materiales de construccion
- Seguridad y prevencion en obras de construccién

Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
construccion.

- Elementos basicos de Sismoresistencia
- Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de «{mit o p ooadinianto s adi aiistraiues

F175-RESIDUOS SOLIUOS (ASEV)

- Almacenamiento y presentacion de residuos solidos

- Gestion Integral de los residuos solidos

- Recoleccién y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento

Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccién y operacion de
rellenos sanitarios

- Aspectos generales en la prestacion del servicio de aseo
- Localizacion de areas para la disposicion final de residuos sélidos
- Licencia y permisos ambientales en residuos solidos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 05, NUC 2000000666,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y
SANEAMIENTO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando
actividades o tareas de simpla.niect2i9n,

[ =521 IPCCuDE - 'NfIZNESFSINC Al ES

1. Participar en la gestion, administracion, documentacién y operacion de los sistemas
de informacién del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

3. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

4. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

5. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucién de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas
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10.

11.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoraciéon documental

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

F174-SERVICIOSPU L =( S

Programa para el uso eficiente y ahorro uer agua

Gestion Integral de los residuos soélidos

Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
béasico

Régimen de los servicios publicos domiciliarios

Tramites, procesos y gestion de licencias en materia de servicios publicos

Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano
Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacion y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Estructura y armonizacién del MECI

Gestidn por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicion de textos.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo ( = "ocuin Nt s 2C uc 5.

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO

Servicios Publicos”

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyecto Maria Victoria Londofio Tobar Profesional Universitario
Revis6 Alberto Medina Aguilar Director de Desarrollo Organizacional
Aprobé; Edisson Rodrigo Jaramillo Ramirez | Abogado contratista

presentamos para la firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
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