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1. ORGANIGRAMA

e ORGANIGRAMA

Decreto 990 de 2002

Organos
de asesoria y
coordinacion

( DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE )

C Oficina de Informatica

C Oficina de Control Interno

(Oficina de Control Disciplinario Interno —( Secretaria General )
( Oficina Asesora Juridica = =

( Oficina Asesora de Planeacion 8},’2,‘;‘&'3,’; ) Qd?,’{ﬁﬁsct'&‘};@

Intel)ri\;:gfggg 3%5%33%%%“ >——< Direccion General Territorial )

Dir. Territorial Norte )
Dir. Territorial Centro )
Dir. Territorial Oriente )
Dir. Territorial Occidente )
Dir. Territorial Suroccidente)

Superintendencia Delegada para Superintendencia Delegada para
Acueducto, Alcantarillado y Aseo Energia y Gas Combustible

Direccion Técnica de Gestion Direccion Técnica de
de Acueducto y Alcantarillado Superintendencia Gestion de Energia
Delegada para
Telecomunicaciones™

Direccion Técnica de ) Direccion Técnica de Gesti()n)

Gestion de Aseo de Gas Combustible
*De acuerdo con la Ley 1341 de 2009,
= — ya no se cumplen funciones de - —
Direccion de vigitancia ycontrol en ef sector Direccion de
Investigaciones de telecomunicaciones Investigaciones

Fuente: http://www.superservicios.gov.co/Institucional/Nuestra-Entidad/Organigrama
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DEPENDENCIAS

Despacho del Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios
1.1. Oficina de Informatica

1.2. Oficina de Control Interno

1.3. Oficina de Control Disciplinario Interno

1.4. Oficina Asesora de Juridica

1.5. Oficina Asesora de Planeacion

Superintendencia Delegada de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
2.1.Direccion Técnica de Gestién de Acueducto y Alcantarillado
2.2.Direccion Técnica de Gestién de Aseo

2.3.Direccion de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible
3.1.Direccion Técnica de Gestion de Energia

3.2.Direccidn Técnica de Gestién de Gas Combustible

3.3. Direccion de Investigaciones de Energia y Gas Combustible
Direccién de Entidades Intervenidas y en Liquidacion

Direccién General Territorial

5.1.Direccion Territorial Norte

5.2.Direccion Territorial Occidente

5.3.Direccion Territorial Sur Occidente

5.4.Direccion Territorial Oriente

5.5. Direccion Territorial Centro

Secretaria General

6.1. Direccion Administrativa

6.2. Direccion Financiera
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3. PLANTA DE PERSONAL

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
1 SUPERINTENDENTE 0030 25
4 ASESOR 1020 18
1 ASESOR 1020 16
1 ASESOR 1020 15
8 ASESOR 1020 14
6 ASESOR 1020 12
2 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17
1 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 24
1 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 23
1 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18
1 CONDUCTOR MECANICO 4103 19
1 CONDUCTOR MECANICO 4103 15
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 16
PLANTA GLOBAL
NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
1 SECRETARIO GENERAL 0037 22
3 SUPERINTENDENTE DELEGADO 0110 23
5 DIRECTOR TERRITORIAL 0042 17
5 DIRECTOR TECNICO 0100 21
1 DIRECTOR TECNICO 0100 20
1 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 0100 19
1 DIRECTOR FINANCIERO 0100 19
4 DIRECTOR SUPERINTENDENCIA 0105 19
3 JEFE OFICINA 0137 20
4 ASESOR 1020 12
2 ASESOR 1020 11
8 ASESOR 1020 10
1 JEFE OF. ASESORA PLANEACION 1045 15
1 JEFE OF. ASESORA JURIDICA 1045 15
7 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 22
3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 20
8 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 19
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18
35 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 17
18 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 16
18 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 15
24 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14
9 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13
24 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 09
8 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 18
6 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17
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DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

PLANTA GLOBAL
NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
6 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16
4 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15
8 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 14
3 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 23
4 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 22
1 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21
5 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 20
9 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18
4 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 16
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 22
7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 20
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 18
10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 16
1 CONDUCTOR MECANICO 4103 19
4 CONDUCTOR MECANICO 4103 15

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221
PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co
Linea de Atencion (1) 691 3006 Bogoté. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6
WWW.SUpEerservicios.gov.co



o
€™ Superservicios

~- Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO

DE COLOMBIA DN Pl

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

4. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

4.1. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidon del Empleo: Superintendente

Cdodigo: 0030

Grado: 25

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Fijar y adoptar las politicas y planes generales de la Superintendencia y dirigir la inspeccion,
vigilancia y control del sector de servicios publicos domiciliarios en cumplimiento de los objetivos
de la Entidad y en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por el sector
y el Gobierno Nacional.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Fijar las polltlcas planes y programas generales de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios con el fin de dar cumplimiento a la misién de la Entidad.

2. Efectuar recomendaciones a los Ministerios y a las Comisiones de Regulacion sectoriales
sobre aspectos relacionados con la definicion de politicas y la regulacién de los servicios
publicos domiciliarios sujetos a su vigilancia y control.

3. Adelantar las investigaciones por violacion al régimen de servicios publicos domiciliarios por
parte de los prestadores e imponer las sanciones de su competencia.

4. Imponer las sanciones a quienes violen las disposiciones de trata la normatividad vigente
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Garantizar el establecimiento, implementacion y mantenimiento del sistema Unico de
informacion que deben aplicar quienes presten servicios publicos domiciliarios en los términos
previstos por la ley.

6. Definir, por via general, la informacion que las empresas deben proporcionar al publico y
sefialar los valores que deben pagar las personas por la informacion especial en los casos a
que haya lugar.

7. Acordar programas de gestion con las empresas que amenacen de forma grave la prestacién
continuay eficiente de un servicio publico y tomar las medidas administrativas necesarias para
garantizar el funcionamiento y eficiente prestacién del servicio por parte de las empresas
tomadas en posesion e intervenidas, segun sea el caso, teniendo en cuenta lo planteado por
la Ley.

8. Establecer y adoptar las politicas y planes que garanticen la gestién del Talento Humano, los
servicios administrativos y el manejo presupuestal para el funcionamiento de la
Superintendencia de Servicios Puablicos Domiciliarios.

9. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.
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\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.
Estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico.

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del
Tecnologias de informacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

©CEeNOURr~WNE

uso de los recursos publicos.

10. Gestion financiera y presupuestal publica.
11. Gerencia y Gestion Publica.
12. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.
13. Sistema Integrado de Gestion
14. Modelo Estandar de Control Interno.
15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
16. Contratacién y administracién de personal publica.
17. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptaciéon al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecéanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Mateméticas,
Estadistica y Afines o Ciencia Padlitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 18

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
mision de la Entidad y con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Analizar los proyectos normativos relacionados con el sector o de competencia de la
dependencia y recomendar lo pertinente.

3. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
misién institucional.

4. Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestién del area.

5. Asesorar y apoyar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento de los
sistemas de informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

6. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con otras instituciones la
formulacion y el desarrollo de proyectos especiales o de envergadura considerable de acuerdo
con la normatividad vigente.

8. Asesorar al jefe de la dependencia en los aspectos administrativos de su gestién, asi como
en el desarrollo de los procesos contractuales del area.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Estructura y administracion del Estado.

PwbPE
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Disposiciones para la vigilancia y control del
Gestién Financiera y presupuestal pablica.

©CeNo U

Sistema Integrado de Gestion

10. Modelo Estandar de Control Interno.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
12. Contratacién publica.

13.
14.

uso de los recursos publicos.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Formulacién e interpretacion de indicadores.

Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Poalitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA |

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta y un (71) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

‘ ALTERNATIVA II

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Noventa y cinco (95) meses de experiencia
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
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Afines y Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
misién de la Entidad y con la nhormatividad vigente.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacién de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
misién institucional.

3. Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del area.

4. Asesorar y apoyar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento de los
sistemas de informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con otras instituciones la
formulacion y el desarrollo de proyectos especiales o de envergadura considerable de acuerdo
con la normatividad vigente.

7. Asesorar al jefe de la dependencia en los aspectos administrativos de su gestién asi como en
el desarrollo de los procesos contractuales del area.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

9. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Estructura y administracion del Estado.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestién Financiera y presupuestal pablica.
Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Formulacién e interpretacion de indicadores.
Sistema Integrado de Gestién

CoNOORrWNE
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10.
11.
12.
13.
14.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion publica.

Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nacleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Padlitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA |

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
misién de la Entidad y con la nhormatividad vigente.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulaciéon de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
misién institucional.

3. Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del area.

4. Asesorar y apoyar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento de los
sistemas de informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Adelantar con las diferentes dependencias de la Entidad la formulacion y el desarrollo de
proyectos especiales de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demds acciones interpuestas ante el area.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Planeacion estratégica.

4. Estructura y administracion del Estado.

5. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
6

7

8

9

1

Gestion Financiera y presupuestal publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Formulacién e interpretacion de indicadores.

. Sistema Integrado de Gestion

0. Modelo Estandar de Control Interno.
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11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

12. Contratacion publica.

13. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.

14. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio
\ VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Poalitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA |

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
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Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA Il

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines Ingenieria Administrativa y
Afines u Otras ingenierias o Biologia,
Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines y Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 14

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
mision de la Entidad y con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Participar en la formulacion de propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en
cumplimiento de la mision institucional.

3. Participar en el desarrollo de investigaciones y estudios relacionados con el sector que
corresponda a la dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestién del
area.

4. Orientar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento de los sistemas
de informacién en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Adelantar con las diferentes dependencias de la Entidad la formulacion y el desarrollo de
proyectos especiales de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticiobn y demas acciones interpuestas ante el area.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Estructura y administracion del Estado.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestién Financiera y presupuestal pablica.

ogkwnpE
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7. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
8. Formulacion e interpretacion de indicadores.
9. Sistema Integrado de Gestién
10. Modelo Estandar de Control Interno.
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
12. Contratacion publica.
13. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
14. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacioén al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

\ VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecéanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Poadlitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento

Setenta y cinco (75) meses de experiencia

profesional relacionada.
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DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de

Minas, Metalurgia y

Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria

Mecéanica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines o Mateméticas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Afines o Ingenieria de

u Otras ingenierias o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
mision de la Entidad y con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
misién institucional.

3. Participar en el desarrollo de las investigaciones y estudios relacionados con el sector que
corresponda a la dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del
area.

4. Orientar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento de los sistemas
de informacién en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacién de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

7. Cumplir con los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Estructura y administracion del Estado.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestion Financiera y presupuestal publica.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Formulacién e interpretacion de indicadores.

NGO AWDNE
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9. Sistema Integrado de Gestién

10. Modelo Estandar de Control Interno.

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

12. Contratacion publica.

13. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.

14. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio
\ VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecéanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
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DNP

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de

Minas, Metalurgia y

Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones

Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria

Mecanica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Afines o Ingenieria de

y Afines o Ingenieria

u Otras ingenierias o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 17

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

I, PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la dependencia en la ejecucion de las actividades administrativas inherentes al cargo
segln las instrucciones impartidas por el jefe inmediato en cumplimiento de la normatividad
vigente.

\2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de asistencia técnica de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato.

2. Preparar la informacién y material requeridos para el desarrollo de las actividades de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

3. Brindar apoyo técnico para la correcta atencion y control de los asuntos que se deban resolver
en la dependencia.

4. Comunicary notificar los actos administrativos emitidos por el jefe de la dependencia conforme

a los procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades de seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Organizar el archivo del &rea acorde con la normatividad vigente en el manejo de documentos

con el fin de garantizar su buen manejo y custodia.

7. Preparar y presentar reportes sobre las actividades desarrolladas para conocimiento del jefe
de la dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas y con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarguico y la naturaleza del empleo.

oo

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad y procedimientos de gestion documental y archivistica.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

oghrwnhpE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en la disciplina | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
académica del nucleo basico de conocimiento | laboral.
en: Administracibn o Economia o Derecho y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines o Psicologia.

Tarjeta, matricula o certificado de inscripcion
profesional en aquellos casos reglamentados

por la ley.
ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion | laboral.

profesional en la disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento  en:
Administracion o Economia o Derecho y Afines
0 Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines o Psicologia.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 24

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa al area en las actividades secretariales referentes al manejo de
informacion recibida y generada, servicio al cliente, asi como en la organizacion de la
documentacidn con el fin de facilitar y agilizar el desarrollo y ejecucion de las labores propias de
la dependencia.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y custodiar los documentos y archivos del area de acuerdo con las normas
establecidas sobre la materia en forma sistematizada y remitir los documentos pertinentes al
archivo de la Entidad.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle
sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia administrativa
oportuna.

3. Mantener actualizada la informacion referida a la correspondencia recibida y despachada
mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental y Correspondencia.

4. Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

5. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y las que solicite
el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

6. Realizar oportunamente el envio de las comunicaciones y documentos del area y efectuar las
comunicaciones telefénicas encomendadas por el jefe inmediato.

7. Apoyar al jefe inmediato en la elaboraciéon de los informes, estadisticas y presentaciones,
acorde con las instrucciones recibidas.

8. Realizar el seguimiento a los asuntos relacionados con la gestion del area.

9. Administrar la programacioén de los espacios de la dependencia conforme a la necesidad del
servicio y siguiendo los protocolos de seguridad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ortografia, gramética y redaccion.
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2. Normatividad y procedimientos de gestién documental y archivistica.
3. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
4. Técnicas de atencién al usuario y servicio al cliente.
5. Sistema Integrado de Gestién
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacién | laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Economia o Administracion o
Contaduria o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines o Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines o Psicologia o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educaciéon | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.

tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nudcleo béasico de
conocimiento en: Economia o Administracion o
Contaduria o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Psicologia o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 23

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la gestion del area en las actividades secretariales referentes
al manejo de informacion recibida y generada, asi como en la organizacién de la documentacion
con el fin de facilitar y agilizar el desarrollo y ejecucidon de las labores propias de la misma.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y custodiar los documentos y archivos del area de acuerdo con las normas
establecidas sobre la materia en forma sistematizada.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle
sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia administrativa
oportuna.

3. Mantener actualizada la informacion referida a la correspondencia recibida y despachada
mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental y Correspondencia.

4. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

5. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y la que solicite
el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

6. Realizar oportunamente el envio de las comunicaciones y documentos del area y efectuar las
comunicaciones telefénicas encomendadas por el jefe inmediato.

7. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion de los informes, estadisticas y presentaciones,
acorde con las instrucciones recibidas.

8. Administrar la programacion de los espacios de la dependencia conforme a la necesidad del
servicio y siguiendo los protocolos de seguridad.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ortografia, gramatica y redaccién.
Normatividad y procedimientos de gestion documental y archivistica.
Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
Técnicas de atencidn al usuario y servicio al cliente.

PwbPE
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| 5. Sistema Integrado de Gestién

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia o Administracion o Contaduria o
Ingenieria Industrial y Afines o Derecho o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Psicologia o Comunicacion Social, Periodismo
y Afines o Arquitectura.

ALTER

Formaciéon Académica

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ATIVA
Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior
de pregrado en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Economia o
Administracibn o Contaduria 0 Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Psicologia o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines o

Veinticuatro (24) meses
relacionada o laboral.

de experiencia

Arquitectura.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la gestion del area en las actividades secretariales referentes
al manejo de informacion recibida y generada, asi como en la organizacién de la documentacion
con el fin de facilitar y agilizar el desarrollo y ejecucion de las labores propias de la misma.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion y custodia de los documentos y archivos del area de acuerdo con las
normas establecidas sobre la materia en forma sistematizada.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle
sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia administrativa
oportuna.

3. Colaborar en la actualizacion de la informacion referida a la correspondencia recibida y
despachada mediante el uso adecuado del Sistema de Gestibn Documental y
Correspondencia.

4. Atender y orientar personal y telefénicamente al puablico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

5. Colaborar en la elaboracion de las comunicaciones y entrega de la correspondencia interna y
externa de rutina y la que solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

6. Realizar oportunamente el envio de las comunicaciones y documentos del &rea y efectuar las
comunicaciones telefénicas encomendadas por el jefe inmediato.

7. Administrar la programacion de los espacios de la dependencia conforme a la necesidad del
servicio y siguiendo los protocolos de seguridad.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ortografia, gramatica y redaccion.

Normatividad y procedimientos de gestion documental y archivistica.
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

Técnicas de atencién al usuario y servicio al cliente.

Sistema Integrado de Gestién

agkrwbdRE
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\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Diploma de Bachiller.

Quince (15) meses de experiencia laboral.
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|

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 4103

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo logistico al area a través de la conduccién del vehiculo asignado, cumpliendo con
las normas de transito e institucionales y evitando situaciones de riesgo y accidentes mediante el
cuidado permanente y el mantenimiento oportuno del vehiculo para ofrecer eficiencia y efectividad
en el servicio.

|2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado conforme a las normas de
transito y seguridad para atender las necesidades de transporte del area.

2. Atender los itinerarios, horarios, diligencias externas en relacién con el manejo de elementos
y documentos oficiales de la Entidad y servicios asignados por el jefe inmediato
permaneciendo disponible de acuerdo con la programacion asignada.

3. Revisar y verificar diariamente el estado mecéanico del vehiculo, herramientas, equipos de
seguridad y de carretera con el fin de cuidar el buen uso, funcionamiento y conservacion del
vehiculo y herramientas a su cargo e informar oportunamente las novedades al respecto.

4. Llevar los controles que sobre la operacion del vehiculo se le indiquen tales como planillas de
recorrido, de consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, de las normas de seguridad e informar a
su jefe inmediato las novedades que se presenten al respecto.

6. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las érdenes de trabajo relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo e informar las novedades que al respecto
se presenten.

7. Cumplir con las normas y reglamentacion que la Entidad emita sobre la utilizacion, el control
y la administracion del parque automotor.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de atencién al usuario.
Normatividad de transito y transporte.
Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos.
Sistema Integrado de Gestion

PoONPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
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e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacioén a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Diploma de Bachiller.

Licencia de conduccion de categoria 42.

Formaciéon Académica

Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
béasica secundaria.

Licencia de conduccién de categoria 42.

Treinta y dos (32) meses de experiencia laboral.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 4103

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo logistico al area a través de la conduccién del vehiculo asignado, cumpliendo con
las normas de transito e institucionales y evitando situaciones de riesgo y accidentes mediante el
cuidado permanente y el mantenimiento oportuno del vehiculo para ofrecer eficiencia y efectividad
en el servicio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado conforme a las normas de
transito y seguridad para atender las necesidades de transporte del area.

2. Atender los itinerarios, horarios, diligencias externas en relacién con el manejo de elementos
y documentos oficiales de la Entidad y servicios asignados por el jefe inmediato
permaneciendo disponible de acuerdo con la programacion asignada.

3. Revisar y verificar diariamente el estado mecéanico del vehiculo, herramientas, equipos de
seguridad y de carretera con el fin de cuidar el buen uso, funcionamiento y conservacion del
vehiculo y herramientas a su cargo e informar oportunamente las novedades al respecto.

4. Llevar los controles que sobre la operacion del vehiculo se le indiquen tales como planillas de
recorrido, de consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar a su jefe inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

6. Verificar la correcta y oportuna ejecucién de las érdenes de trabajo relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo e informar las novedades que al respecto
se presenten.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de atencién al usuario.
2. Normatividad de transito y transporte.
3. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos.
4. Sistema Integrado de Gestién
OMP A OMPORTA A
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
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Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller. No requiere experiencia.

Licencia de conduccioén de categoria 42.
ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia laboral.
béasica secundaria.

Licencia de conduccién de categoria 42.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 16

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de apoyo administrativo y complementario de las tareas que se requieran
para el desarrollo de las funciones del area de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Radicar clasificar y direccionar la correspondencia recibida en el area conforme a los
procedimientos establecidos.

2. Mantener actualizada la informacién referida a la correspondencia recibida y despachada
mediante el uso adecuado del Sistema de Gestién Documental y Correspondencia.

3. Realizar el control en el consumo de elementos de oficina de la dependencia.

4. Atender y orientar personal y telefébnicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando el area que pueda resolver el asunto de su solicitud.

5. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de acuerdo con las
necesidades del area.

6. Apoyar en la preparacion y presentacion de informes y estadisticas que le sean solicitados
con la oportunidad y calidad requerida.

7. Apoyar al jefe de la dependencia en el seguimiento a los acuerdos de gestidn y a los proyectos
ejecutados por la dependencia con el fin de garantizar su cumplimiento.

8. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ortografia, gramética y redaccion.
2. Normatividad y procedimientos de gestion documental y archivistica.
3. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
4. Técnicas de atencidn al usuario y servicio al cliente.
5. Sistema Integrado de Gestién
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacioén a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion
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e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Q OS D ORMACION ACAD A PER A

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller.

Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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4.2. PLANTA GLOBAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Superintendente Delegado
Cdédigo: 0110

Grado: 23

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Superintendencia Delegada de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar el analisis sectorial y la evaluacién integral de los prestadores, asi como la
formulacion de politicas y planes relacionados con el sector de los servicios publicos domiciliarios
correspondientes y la gestion del area en sus aspectos técnicos, juridicos, financieros en procura
del cumplimiento de los objetivos y de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el anaI|S|s sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los servicios publicos
domiciliarios que correspondan a la dependencia adelantadas por las direcciones técnicas de
gestidn y conforme con las normas establecidas y las politicas de la Entidad.

2. Preparar y presentar al Superintendente los estudios que sirvan de base para la formulacion
de recomendaciones a las Comisiones de Regulacion, Ministerios o a la Presidencia de la
Republica.

3. Diseflar conjuntamente con los directores técnicos de gestibn y de investigaciones las
herramientas que sirvan para la vigilancia, control e inspeccion de los prestadores del sector.

4. Orientar al Superintendente en los asuntos relacionados con la fijacién de las politicas, planes,
programas, proyectos y estrategias para la vigilancia y control del sector.

5. Dirigir la elaboracién de los conceptos técnicos e informes que sean requeridos por el
Superintendente y entes externos que en desarrollo de sus funciones asi lo soliciten.

6. Realizar las recomendaciones al Superintendente de acciones de control que deba
implementar respecto a aquellos prestadores que asi lo ameriten, proporcionando la
documentacién completa que soporte la propuesta.

7. Realizar las recomendaciones al Superintendente para la remocién del auditor externo que no
cumpla cabalmente sus funciones, proyectando la respectiva resolucion.

8. Evaluar los resultados de la gestion de la Superintendencia Delegada a su cargo, de las
direcciones técnicas y de investigaciones.

9. Liderar el proceso del analisis de la gestion financiera de los prestadores y los documentos
que soportan los estados financieros, de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Establecer sistemas uniformes de informacion y contabilidad que deben aplicar los
prestadores, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos.

11. Liderar el proceso de vigilancia y control a la ejecucién de los planes de reestructuracién
financiera, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

12. Planear y dirigir conjuntamente con las demas éareas de la Entidad los estudios e
investigaciones sectoriales requeridos para el cumplimiento de los objetivos misionales.
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13. Orientar técnicamente a la Oficina de Informatica en el desarrollo del Sistema Unico de
Informacién.

14. Realizar la aprobacién de la inscripcién, modificacion y cancelacion del registro Unico de
prestadores de servicios publicos domiciliarios de acuerdo con los requerimientos y los
procedimientos establecidos.

15. Autorizar las solicitudes de reversion de los cargues de informacion al Sistema Unico de
Informacién presentadas por los prestadores de los servicios publicos domiciliarios y entes
territoriales.

16. Hacer seguimiento a la gestion y ejecucion de los planes y proyectos del area aprobados
anualmente y orientados al cumplimiento de la misién de la Entidad.

17. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administraciéon del Estado.
2. Estructura organizacional.
3. Direccionamiento estratégico.
4. Cdbdigo Unico Disciplinario.
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
7. Tecnologias de informacion.
8. Plan Nacional de Desarrollo.
9. Planeacion estratégica.
10. Gestion financiera y presupuestal publica.
11. Gerencia y Gestion Publica.
12. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.
13. Sistema Integrado de Gestion
14. Modelo Estandar de Control Interno.
15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
16. Contratacion y administracion de personal publica.
17. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
18. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
o . e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo . :
: - e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados -
. . : . e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano -
. o e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion s
. . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo : P
o . e Pensamiento sistémico
e Adaptacién al cambio - .
e Resolucion de conflictos
\ VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion o Economia o Contaduria Publica
0 Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines u
Otras ingenierias o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos casos

reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta y seis (76) meses de experiencia
(profesién) del nacleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion o Economia o Contaduria Publica
0 Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines u
Otras ingenierias o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciébn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos casos
reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Superintendente Delegado
Caodigo: 0110

Grado: 23

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar el analisis sectorial y la evaluacién integral de los prestadores, asi como la
formulacion de politicas y planes relacionados con el sector de los servicios publicos domiciliarios
correspondientes a la dependencia y la gestion del area en sus aspectos técnicos, juridicos,
financieros en procura del cumplimiento de los objetivos y de la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el analisis sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los servicios publicos
domiciliarios que correspondan a la dependencia adelantadas por las direcciones técnicas de
gestidn y conforme con las normas establecidas y las politicas de la Entidad.

2. Preparar y presentar al Superintendente los estudios que sirvan de base para la formulacion
de recomendaciones a las Comisiones de Regulacion, Ministerios o Presidente de la
Republica.

3. Disefiar conjuntamente con los directores técnicos de gestion y de Investigaciones las
herramientas que sirvan para la vigilancia, control e inspeccién de los prestadores del sector.

4. Orientar al Superintendente en los asuntos relacionados con la fijacién de las politicas, planes,
programas, proyectos y estrategias para la vigilancia y control del sector.

5. Dirigir la elaboracion de los conceptos técnicos e informes que sean requeridos por el
Superintendente y entes externos que en desarrollo de sus funciones asi lo soliciten.

6. Realizar las recomendaciones al Superintendente las acciones de control que deba
implementar respecto a aquellos prestadores que asi lo ameriten, proporcionando la
documentacién completa que soporte la propuesta.

7. Realizar las recomendaciones al Superintendente la remocién del auditor externo que no
cumpla cabalmente sus funciones, proyectando la respectiva resolucion.

8. Evaluar los resultados de la gestion de la Superintendencia Delegada a su cargo, de las
direcciones técnicas y de investigaciones.

9. Planear y dirigir conjuntamente con las demés é&reas de la Entidad los estudios e
investigaciones sectoriales requeridos para el cumplimiento de los objetivos misionales.

10. Liderar el proceso del andlisis de la gestion financiera de los prestadores y los documentos
que soportan los estados financieros, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Establecer sistemas uniformes de informacion y contabilidad que deben aplicar los
prestadores, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos.

12. Liderar el proceso de vigilancia y control a la ejecucién de los planes de reestructuracion
financiera, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

13. Orientar técnicamente a la Oficina de Informatica en el desarrollo del Sistema Unico de
Informacién.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@sSuperservicios.gov.co 44
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



GOBIERNO

e Superservicios DN P&
2 Superintendencia de Servicios DE COLOMBIA OF PLANEACION
Publicos Domiciliarios
Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
14. Realizar la aprobacién de la inscripcién, modificacion y cancelacién del registro Unico de

prestadores de servicios publicos domiciliarios de acuerdo con los requerimientos y los
procedimientos establecidos.

. Autorizar las solicitudes de reversion de los cargues de informacion al Sistema Unico de

Informacién presentadas por los prestadores de los servicios publicos domiciliarios y entes
territoriales.

. Hacer seguimiento a la gestién y ejecucion de los planes y proyectos del area aprobados

anualmente y orientados al cumplimiento de la mision de la Entidad.

. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y

control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.
\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado.
2. Estructura organizacional.
3. Direccionamiento estratégico.
4. Cédigo Unico Disciplinario.
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
7. Tecnologias de informacion.
8. Plan Nacional de Desarrollo.
9. Planeacion estratégica.
10. Gestion financiera y presupuestal publica.
11. Gerencia y Gestion Publica.
12. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.
13. Sistema Integrado de Gestion
14. Modelo Estandar de Control Interno.
15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
16. Contratacion y administracion de personal publica.
17. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
18. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracibn o Economia o Contaduria

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Pdblica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Mecénica y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Derecho y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Derecho y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario General

Codigo: 0037

Grado: 22

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y proyectos propios de las dependencias que hacen parte de la
Secretaria General brindando el apoyo administrativo y financiero que requiere la Entidad para
garantizar su buen funcionamiento acorde con la normatividad vigente, el direccionamiento
estratégico y los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Brindar or|entaC|on al superintendente en la formulacién de politicas, normas y procedimientos
para la administracion de los recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la
Entidad.

2. Dirigir, coordinar y controlar las funciones de las Direcciones Administrativa y Financiera.

3. Organizar la adecuada orientacion a las diferentes areas de la Superintendencia en los
aspectos técnicos de la actividad administrativa con el fin de garantizar la ejecucién de los
planes, programas y proyectos de la Entidad.

4. Organizar con las diferentes areas de la Entidad la planeacién, ejecucién y evaluacién de los
planes, proyectos y programas relacionados con las areas administrativa y financiera.

5. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y la Direccién financiera el proyecto anual de
presupuesto, el programa anual de caja y sus modificaciones, asi como la elaboracién de los
proyectos de inversion y funcionamiento de la Superintendencia.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurarse de la elaboracion de los proyectos de
resolucion que reglamenten el funcionamiento interno de la Entidad para presentarlos a
consideracion del Superintendente.

7. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto de funcionamiento de la Entidad segun las
necesidades y requerimientos de las dependencias y controlar y supervisar, la debida
ejecucion de los recursos financieros.

8. Naotificar o designar un notificador de los actos administrativos emanados de su despacho, del
Despacho del superintendente y de las Oficinas Asesoras del Despacho con excepcion de los
proferidos por la Oficina de Control Disciplinario Interno.

9. Coordinar la ejecucion de planes y programas orientados a optimizar y modernizar la gerencia
de personal de la Entidad y orientar actividades relacionadas con la administracion de
personal.

10. Disefar y programar las politicas de capacitacion institucional de los servidores publicos de la
Entidad.

11. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica el trdmite de los proyectos de normas que deban
someterse a consideracion del superintendente.
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12. Coordinar la celebracién de convenios relacionados con las funciones de la Superintendencia.

13. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar la publicacion oportuna de los actos
administrativos de caracter general, de acuerdo con lo establecido en la ley.

14. Controlar la apertura y el manejo de las cuentas bancarias de la Superintendencia.

15. Coordinar el manejo de las contribuciones, el ingreso de las sanciones pecuniarias derivadas
de ellas y demas ingresos que reciba la Superintendencia, de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente.

16. Velar por el cumplimiento de los principios de calidad en la gestién administrativa y financiera
de la Entidad.

17. Presentar los informes en el ambito administrativo y financiero que sean requeridos por el
Superintendente o por los organismos de control y del Gobierno.

18. Cumplir con los indicadores de gestién, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

19. Desempenfar las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.
2. Estructura organizacional.
3. Direccionamiento estratégico.
4. Cadigo Unico Disciplinario.
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
7. Tecnologias de informacion.
8. Plan Nacional de Desarrollo.
9. Planeacién estratégica.
10. Gestion financiera y presupuestal publica.
11. Gerencia y Gestion Publica.
12. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.
13. Sistema Integrado de Gestion
14. Modelo Estandar de Control Interno.
15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
16. Contratacién y administracién de personal publica.
17. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
18. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
¢ Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracibon o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines o
Psicologia o Ingenieria administrativa y Afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines o
Psicologia o Ingenieria administrativa y Afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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\ l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Codigo: 0100
Grado: 21
No. de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direccion Técnica de Gestion de Acueducto y Alcantarillado

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la ejecucion y seguimiento de politicas, planes y proyectos orientados al analisis
sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los servicios publicos domiciliarios que

corr

espondan a la dependencia, en concordancia con la misién de la Entidad y la normatividad

vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Orientar el andlisis sectorial y la evaluacién integral de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia de acuerdo con los lineamientos dados por la Superintendencia
Delegada y la normatividad vigente.
Formular y orientar las politicas, planes, proyectos y programas de gestion del area y verificar
su cumplimiento.
Presentar al jefe de la dependencia los estudios que sirvan de base para la adopcion por parte
del Superintendente de las categorias de clasificacion de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, de acuerdo con los niveles de riesgo, caracteristicas y condiciones que
establezca la comision de regulacién, asi como de los actos administrativos que se requieran.
Formular las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a
los prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.
Efectuar la evaluacion financiera, técnica y administrativa de los prestadores de servicios
publicos, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos
Dirigir el proceso de revision y andlisis del marco regulatorio del sector e identificar los
aspectos de control administrativo, financiero, contable, técnico y comercial, con el fin de
lograr una correcta prestacion de los servicios.
Proponer el plan anual de visitas de inspeccién al Superintendente Delegado conforme a los
lineamientos establecidos.
Efectuar las visitas que deban desarrollarse y emitir los correspondientes informes, a fin de
proponer a la Direccion de Investigaciones y al Superintendente Delegado las medidas a que
haya lugar, cuando el caso lo amerite, generando las alertas respectivas para la
implementacién de acciones correctivas.
Hacer seguimiento a la correcta aplicacion de las metodologias y procedimientos de
evaluaciéon establecidos para determinar la respectiva clasificacion de riesgos de los
prestadores.

. Realizar la verificacion de la aplicacion de acciones correctivas por parte de los prestadores,

derivadas de los informes de inspeccion, los programas de gestion, los informes de los
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auditores externos de gestién y resultado y las 6rdenes administrativas impartidas por las
direcciones de investigaciones cuando fuera el caso.

11. Vigilar la contratacion, gestién y cambio de los auditores externos a fin de proyectar para
revision del Superintendente Delegado las actuaciones relativas a éstos.

12. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluaciéon y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

13. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.
2. Direccionamiento estratégico.
3. Cadigo Unico Disciplinario.
4. Estatuto Anticorrupcion.
5. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
6. Tecnologias de informacion.
7. Plan Nacional de Desarrollo.
8. Planeacién estratégica.
9. Gestion financiera y presupuestal publica.
10. Gerencia y Gestion Publica.
11. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
12. Sistema Integrado de Gestion
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
15. Contratacion y administracion de personal pablica.
16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
17. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
(profesion) del nudcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines u Otras Ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines u Otras Ingenierias o Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Caodigo: 0100

Grado: 21

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidn de Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la ejecucion y seguimiento de politicas, planes y proyectos orientados al andlisis
sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los servicios publicos domiciliarios que
correspondan a la dependencia, en concordancia con la misién de la Entidad y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el andlisis sectorial y la evaluacion integral de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia de acuerdo con la regulaciéon y normas en la materia.

2. Formular y orientar las politicas, planes, proyectos y programas de gestion del area y verificar
su cumplimiento.

3. Presentar al jefe de la dependencia los estudios que sirvan de base para la adopcion por parte
del Superintendente de las categorias de clasificacion de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, de acuerdo con los niveles de riesgo, caracteristicas y condiciones que
establezca la comision de regulacion, asi como de los actos administrativos que se requieran.

4. Formular las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a
los prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

5. Efectuar la evaluacién financiera, técnica y administrativa de los prestadores de servicios
publicos, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos

6. Dirigir el proceso de revisién y analisis del marco regulatorio del sector e identificar los
aspectos de control administrativo, financiero, contable, técnico y comercial, con el fin de
lograr una correcta prestacion de los servicios.

7. Proponer el plan anual de visitas de inspeccion al Superintendente Delegado conforme a los
lineamientos establecidos.

8. Efectuar las visitas que deban desarrollarse y emitir los correspondientes informes, a fin de
proponer a la Direccion de Investigaciones y al Superintendente Delegado las medidas a que
haya lugar, cuando el caso lo amerite, generando las alertas respectivas para la
implementacién de acciones correctivas.

9. Hacer seguimiento a la correcta aplicacion de las metodologias y procedimientos de
evaluaciéon establecidos para determinar la respectiva clasificacion de riesgos de los
prestadores.

10. Realizar la verificacion de la aplicacion de acciones correctivas por parte de los prestadores,
derivadas de los informes de inspeccion, los programas de gestion, los informes de los
auditores externos de gestion y resultado y las 6rdenes administrativas impartidas por las
direcciones de investigaciones cuando fuera el caso.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 53
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



o
€™ Superservicios

‘ Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO

DE COLOMBIA DN Pl

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

11. Vigilar la contratacion, gestion y cambio de los auditores externos de gestion y resultados a
fin de proyectar para revision del Superintendente Delegado las actuaciones relativas a éstos.

12. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefo, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico.

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Gestién financiera y presupuestal publica.

10. Gerencia y Gestion Publica.

11. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Contratacion y administracion de personal publica.

16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

17. Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

CeNoOTRrWNE

e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines u otras Ingenierias o Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia Contaduria
Pablica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines u otras Ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Caodigo: 0100

Grado: 21

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidn de Energia

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la ejecucion y seguimiento de politicas, planes y proyectos orientados al andlisis
sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los servicios publicos domiciliarios que
corresponda a la dependencia en concordancia con la mision de la Entidad y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el andlisis sectorial y la evaluacion integral de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia de acuerdo con la regulaciéon y normas en la materia.

2. Formular y orientar las politicas, planes, proyectos y programas de gestion del area y verificar
su cumplimiento.

3. Presentar al jefe de la dependencia los estudios que sirvan de base para la adopcion por parte
del Superintendente de las categorias de clasificacion de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, de acuerdo con los niveles de riesgo, caracteristicas y condiciones que
establezca la comision de regulacién, asi como de los actos administrativos que se requieran.

4. Formular las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a
los prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

5. Proponer el plan anual de visitas de inspeccién al Superintendente Delegado conforme a los
lineamientos establecidos.

6. Efectuar las visitas que deban desarrollarse y emitir los correspondientes informes, a fin de
proponer a la Direccion de Investigaciones y al Superintendente Delegado las medidas a que
haya lugar, cuando el caso lo amerite, generando las alertas respectivas para la
implementacién de acciones correctivas.

7. Hacer seguimiento a la correcta aplicacion de las metodologias y procedimientos de
evaluacién establecidos para determinar la respectiva clasificacion de riesgos de los
prestadores.

8. Realizar la verificacion de la aplicacién de acciones correctivas por parte de los prestadores,
derivadas de los informes de inspeccion, los programas de gestion, los informes de los
auditores externos de gestion y resultado y las 6rdenes administrativas impartidas por las
direcciones de investigaciones cuando fuera el caso.

9. Vigilar la contratacion, gestion y cambio de los auditores externos de gestion y resultados a
fin de proyectar para revisién del Superintendente Delegado las actuaciones relativas a éstos.

10. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Cédigo Unico Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
. Gerencia y Gestién Publica.
. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
. Sistema Integrado de Gestion
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Contratacion y administracion de personal publica.
. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©CEeNOURr~WNE
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Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacioén al cambio ¢ Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia o Contaduria
Pablica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines o Ingenieria Civil y Afines u
otras Ingenierias o Derecho y Afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Mecénica y Afines o Ingenieria Civil y Afines u
otras Ingenierias o Derecho y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Caodigo: 0100

Grado: 21

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion de Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la ejecucion y seguimiento de politicas, planes y proyectos orientados al analisis
sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los servicios publicos domiciliarios que
corresponda a la dependencia en concordancia con la mision de la Entidad y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el andlisis sectorial y la evaluacion integral de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia de acuerdo con la regulaciéon y normas en la materia.

2. Formular y orientar las politicas, planes, proyectos y programas de gestion del area y verificar
su cumplimiento.

3. Presentar al jefe de la dependencia los estudios que sirvan de base para la adopcion por parte
del Superintendente de las categorias de clasificacion de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, de acuerdo con los niveles de riesgo, caracteristicas y condiciones que
establezca la comision de regulacion, asi como de los actos administrativos que se requieran.

4. Formular las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a
los prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

5. Efectuar la evaluacién financiera, técnica y administrativa de los prestadores de servicios
publicos, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos

6. Dirigir el proceso de revisién y analisis del marco regulatorio del sector e identificar los
aspectos de control administrativo, financiero, contable, técnico y comercial, con el fin de
lograr una correcta prestacion de los servicios.

7. Proponer el plan anual de visitas de inspeccion al Superintendente Delegado conforme a los
lineamientos establecidos.

8. Efectuar las visitas que deban desarrollarse y emitir los correspondientes informes, a fin de
proponer a la Direccion de Investigaciones y al Superintendente Delegado las medidas a que
haya lugar, cuando el caso lo amerite, generando las alertas respectivas para la
implementacién de acciones correctivas.

9. Hacer seguimiento a la correcta aplicacion de las metodologias y procedimientos de
evaluacién establecidos para determinar la respectiva clasificacion de riesgos de los
prestadores.

10. Realizar la verificacion de la aplicacion de acciones correctivas por parte de los prestadores,
derivadas de los informes de inspeccion, los programas de gestion, los informes de los
auditores externos de gestion y resultado y las 6rdenes administrativas impartidas por las
direcciones de investigaciones cuando fuera el caso.
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11. Vigilar la contratacion, gestion y cambio de los auditores externos de gestion y resultados a
fin de proyectar para revision del Superintendente Delegado las actuaciones relativas a éstos.

12. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefo, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico.

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Gestién financiera y presupuestal publica.

10. Gerencia y Gestion Publica.

11. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Contratacion y administracion de personal publica.

16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

17. Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CeNoOTRrWNE

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Eléctrica y
Afines u otras Ingenierias o Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
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Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
(profesion) del nicleo bésico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Eléctrica y
Afines u otras Ingenierias o0 Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 0100

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direccion de Entidades Intervenidas y en Liquidacién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar la formulacién, ejecucion y seguimiento de politicas, planes y proyectos a corto,
mediano y largo plazo encaminados a la busqueda de soluciones empresariales a las empresas
en toma de posesién por parte de la Superintendencia conforme a la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Superintendente en la formulacién de politicas, directrices y criterios para la
administracion, liquidacion, reestructuracion y demas formas de intervencion sobre las
empresas prestadoras de servicios publicos domiciliarios.

2. Analizar la recomendacion de toma de posesion y proponer al Superintendente en
coordinacion con el Superintendente Delegado que corresponda y la Oficina Asesora Juridica
la realizacion y la modalidad de toma que se requiera.

3. Orientary revisar los proyectos de actos administrativos de toma de posesion elaborados por
las Superintendencias Delegadas conforme a la normatividad vigente.

4. Dirigir la ejecucién de las medidas de toma de posesién, las comunicaciones, el seguimiento
y el monitoreo al proceso, salvaguardando la prestacion del servicio y actuando en
concordancia con la ley.

5. Proyectar para la firma del Superintendente las drdenes de la reduccion del capital social de
las prestadoras intervenidas y las solicitudes a las autoridades competentes para que declaren
la caducidad de los contratos de concesién, cuando haya lugar a ello y de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

6. Efectuar el proceso de vigilancia y control a la ejecucion de los planes de reestructuracion
financiera, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

7. Proyectar para la firma del Superintendente los actos administrativos por medio de los cuales
se decrete la liquidacién y aquellos por los cuales se designan agentes especiales,
liquidadores y contralores.

8. Informar oportunamente a la Direccién Financiera y a la Oficina Asesora Juridica el inicio de
los procesos de liquidacion voluntaria u obligatoria de los prestadores de servicios publicos,
con el fin de que la Superintendencia pueda hacerse parte en tiempo dentro de estos.

9. Preparar y presentar todas las actuaciones para que el Superintendente encargue la
administracion de la empresa en forma temporal o efectle la invitacién a las empresas de
servicios publicos para que éstas asuman la prestacion del servicio, en el evento de la Toma
de Posesion, y proyectar todos los actos administrativos que requiera dicho proceso de
acuerdo con la normatividad.
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10. Coordinar los procesos de solucion empresarial que se adelanten en la toma de posesion, con
el fin de dar cumplimiento al objetivo del proceso.

11. Cumplir los indicadores de gestién, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico.

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Gestién financiera y presupuestal publica.

10. Gerencia y Gestion Publica.

11. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Contratacion y administracion de personal pablica.

16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

17. Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

CeNoOTRrWNE

e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Derecho y Afines o Administracion o
Economia o Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines o Administracion o
Economia o Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los asuntos concernientes a procesos disciplinarios de la Entidad y orientar al

Superintendente en el ejercicio de la funcidn disciplinaria, el desarrollo, verificacién y cumplimiento
de procesos y procedimientos regulados por la Constitucion y sefialados por la ley disciplinaria.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Superintendente en la aplicaciéon de las normas disciplinarias y en la definicion de
politicas tendientes a la prevencién de las conductas que puedan llegar a constituir falta
disciplinaria, con calidad y oportunidad.

2. Planeary desarrollar las actuaciones disciplinarias conforme a las etapas propias del proceso
disciplinario.

3. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores de la Superintendencia de Servicio Publicos Domiciliarios,
respetando el debido proceso y demas garantias constitucionales y legales.

4. Dirigir la practica de las pruebas necesarias para el tramite de los procesos disciplinarios del
area, de conformidad con las leyes que regulan la misma.

5. Evaluar y efectuar seguimiento al Plan Anual de Gestion del area en cumplimiento de los
planes institucionales.

6. Supervisar, dirigir y controlar el personal a cargo, en el desempefio de los procesos de la
dependencia, segun lo establecido en el sistema integrado de gestién y normas vigentes.

7. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico.

Derecho disciplinario.

Derecho administrativo.

Régimen de servicios publicos domiciliarios.

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.

NGO AWDNE
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Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Gerencia y Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestiodn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER
Formacién Académica

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 0137

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Oficina y asesorar al superintendente en la formulacion, implementacion, evaluacion,
medicién y mejora de politicas, objetivos, estrategias e instrumentos que fortalezcan el Sistema
de Control Interno, promuevan la mejora continua y la implementacion de estrategias de
transparencia y anticorrupcion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al superintendente en la formulacion de politicas, objetivos y estrategias de control
que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en los procesos y garantizar la calidad
en la prestacion de los servicios de la institucion.

2. Dirigir el seguimiento, evaluacién, medicion y mejora del Sistema de Control Interno
establecido formalmente dentro de la Entidad.

3. Disefiar, organizar y controlar los planes y programas de la Oficina de Control Interno,
atendiendo las politicas y lineamientos institucionales

4. Liderar el disefio, formulacion e implementacion del Programa Anual de Auditorias que permita
la evaluacién sistematica de las areas y procesos de la Entidad, en atencién a las prioridades
establecidas en el Plan Estratégico de la Superintendencia.

5. Liderar la Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar a la administracion los ajustes
necesarios para garantizar su aplicacion en la Entidad.

6. Promover la cultura de mejoramiento continuo en la gestion de la Entidad dirigiendo los
acompafamientos, seguimientos y evaluaciones de los planes de mejora producto de
autoevaluaciones, auditorias internas y de entes de control.

7. Dirigir las estrategias de asesoria y acompafiamiento a las dependencias de la Entidad, en la
implementacién y mejora de controles en los procesos y fomento de la cultura del autocontrol
para los colaboradores

8. Fortalecer la gestion de riesgos a través del acompafiamiento, seguimiento, evaluacion y
mejora de los mapas de riesgos implementados en los procesos de la Entidad.

9. Liderar el Acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento de las estrategias de
transparencia y anticorrupcion institucional

10. Liderar los procesos de evaluacién y verificacion en la aplicacion de los mecanismos de
participacion ciudadana que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Entidad.

11. Presentar informes al superintendente y al comité de coordinacion del Sistema de Control
Interno, generando las alertas necesarias.

12. Servir como facilitador para el buen desarrollo del seguimiento y evaluacién por parte de los
entes de control.
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13. Gestionar los recursos fisicos, financieros, informaticos y documentales necesarios para el
desarrollo de los procesos de la Oficina.

14. Evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera
oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados en un ejercicio de autocontrol.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo Unico Disciplinario.
2. Estatuto Anticorrupcion.
3. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
4. Tecnologias de informacion.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Planeacion estratégica.
7. Gestion financiera y presupuestal publica.
8. Gerencia y Gestion Publica.
9. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
10. Sistema Integrado de Gestion
11. Normas y técnicas de Auditoria.
12. Indicadores de Gestion.
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
15. Contratacién y administracion de personal publica.
16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
17. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestién del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA **
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional. Treinta y seis (36) meses de experiencia en
asuntos de control interno.
Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
Certificado como Auditor Interno de Calidad.

** De acuerdo con el concepto técnico No. 20155000059101 del 13 de abril de 2015 emitido por el DAFP (requisitos sefialados
en el paragrafo 1° del articulo 8° de la Ley 1474 de 2011).
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 0137

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la dependencia en el desarrollo de los sistemas de informacion, administracion y
mantenimiento de la plataforma tecnoldgica y bases de datos, con el fin de contribuir al manejo
eficiente de la informacién para optimizar la gestion institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y proponer al superintendente la definicion de la politica referida al establecimiento,
administracion, mantenimiento y operacion de los sistemas de informacién de la Entidad.

2. Dirigir la administracion, mantenimiento, actualizacién y operaciéon de los sistemas de
informacidn en coordinacion con las diferentes areas.

3. Realizar la definicién e implementacion de las politicas y planes de gestién, administracion y
desarrollo de sistemas de informacion.

4. Estructurar e implementar la integracion de los sistemas de informacién de la Entidad acorde
con la normatividad vigente.

5. Elaborar, administrar y hacer seguimiento al plan de contratacion de los recursos informaticos
de la Entidad.

6. Definir y administrar las politicas de seguridad y privacidad en aspectos informaticos tomando
las medidas conducentes a fin de evitar los usos indebidos, congestion y dafios que amenacen
la operatividad de la Entidad.

7. Implantar y administrar la plataforma tecnolégica de hardware, software y de
telecomunicaciones de la Entidad, requeridas para el normal desarrollo de las actividades de
la Superintendencia.

8. Coordinar con las demas areas de la Entidad las politicas de publicacién de la informacién.

9. Coordinar con la Secretaria General o con el &rea designada, la capacitacion y los programas
de adiestramiento necesarios para el uso adecuado y eficiente de las herramientas
informéticas de la Entidad por parte de los funcionarios.

10. Formular y ejecutar proyectos y/o convenios de cooperacién tecnologica a nivel nacional e
internacional.

11. Gestionar y supervisar los contratos de outsourcing de servicios informaticos para el
desarrollo, mantenimiento y operacion de los sistemas de informacién.

12. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

13. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarguico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
2. Sistemas de Informacion.
3. Tecnologias de informacion.
4. Telecomunicaciones.
5. Formulacion de proyectos informaticos.
6. Técnicas de auditoria y desarrollo de pruebas de software.
7. Arquitectura empresarial.
8. Planeacion estratégica.
9. Gestion financiera y presupuestal publica.
10. Gerencia y Gestion Publica.
11. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.
12. Sistema Integrado de Gestion
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
15. Contratacion y administracion de personal publica.
16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
17. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
¢ Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines e Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en éareas relacionadas con las funciones del
cargo.
Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
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DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines e Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Director de Superintendencia
Codigo: 0105

Grado: 19

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar los procesos de investigacién encaminados a la identificacién de violaciones al
régimen de servicios publicos por parte de los prestadores y garantizar la aplicacion de los
procedimientos, estandares y documentacion requeridos que soporte la coordinacion, control,
seguridad y operacion de la dependencia.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y orientar las investigaciones contra los prestadores de los servicios publicos que
corresponden a la dependencia por la presunta violacion de las leyes, actos administrativos y
normas regulatorias.

2. Revisar y aprobar los actos administrativos, comunicaciones y demas documentos propios de
la actuacion investigativa a fin de remitirlos al Superintendente Delegado conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de accion de la Entidad establecido para el area.

4. Definir con la Direccion de Entidades Intervenidas y en Liquidacion la proyeccion de los actos
administrativos de intervencidn o toma de posesion de las entidades, cuando alguna de éstas
sea el resultado de una investigacion.

5. Controlary hacer seguimiento a las investigaciones adelantadas contra los prestadores de los
servicios publicos que corresponden a la dependencia.

6. Verificar que el registro de las investigaciones adelantadas y el registro en el sistema de las
sanciones impuestas a los prestadores se encuentren actualizados.

7. Dar los lineamientos para efectuar los analisis estadisticos correspondientes a las
investigaciones adelantadas por el area.

8. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Cadigo Unico Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.

ogkwnpE
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7. Plan Nacional de Desarrollo.

8. Planeacion estratégica.

9. Gestidn financiera y presupuestal publica.

10. Gerencia y Gestion Publica.

11. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Contratacion y administracion de personal publica.

16. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
17. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
18. Regulacién econémica y de mercados.

\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | relacionada.
en: Derecho y Afines o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Superintendencia
Caodigo: 0105

Grado: 19

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Energia y Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar los procesos de investigacién encaminados a la identificacién de violaciones al
régimen de servicios publicos por parte de los prestadores y garantizar la aplicacion de los
procedimientos, estandares y documentacion requeridos que soporte la coordinacion, control,
seguridad y operacion de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y orientar las investigaciones contra los prestadores de los servicios publicos que
corresponden a la dependencia por la presunta violacion de las leyes, actos administrativos y
normas regulatorias.

2. Revisar y aprobar los actos administrativos, comunicaciones y demas documentos propios de
la actuacion investigativa a fin de remitirlos al superior inmediato conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de accidn de la Entidad establecido para el area.

4. Definir con la Direccién de Entidades Intervenidas y en Liquidacion la proyeccion de los actos
administrativos de intervencion o toma de posesion de las entidades, cuando alguna de éstas
sea el resultado de una investigacion.

5. Controlar y hacer seguimiento a las investigaciones adelantadas contra los prestadores de los
servicios publicos que corresponden a la dependencia.

6. Verificar que el registro de las investigaciones adelantadas y el registro en el sistema de las
sanciones impuestas a los prestadores se encuentren actualizados.

7. Dar los lineamientos para efectuar los analisis estadisticos correspondientes a las
investigaciones adelantadas por el area.

8. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Cadigo Unico Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacién.
Plan Nacional de Desarrollo.
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8. Planeacién estratégica.

9. Gestion financiera y presupuestal publica.

10. Gerencia y Gestion Publica.

11. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Contratacion y administracion de personal publica.

16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
17. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
18. Regulaciéon econdmica y de mercados.

\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
(profesién) del nucleo basico de conocimiento | relacionada.
en: Derecho y Afines o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Superintendencia
Caodigo: 0105

Grado: 19

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General Territorial

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los asuntos concernientes a la formulacién, ejecucion y desarrollo de los planes y programas
de las Direcciones Territoriales a fin de garantizar la unidad de criterio y la aplicacion de las
politicas y pautas técnicas, administrativas, financieras y juridicas, estandares metodoldgicos y
procedimientos establecidos en la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes y programas que deban desarrollar las Direcciones Territoriales
en concordancia con los lineamientos trazados por la Entidad.

2. Dirigir y coordinar la actividad técnica, administrativa y financiera que deban ejecutar las
Direcciones Territoriales y proporcionar una adecuada orientacion para el cumplimiento de
sus funciones y la ejecucién de proyectos.

3. Revisar y aprobar los planes y programas nacionales, informes y demas documentos de su
competencia que deban remitirse al Superintendente, a las Direcciones Territoriales u otras
areas de la Entidad.

4. Disefiar y supervisar la puesta en funcionamiento del sistema de vigilancia y control que
permita apoyar las tareas de los comités de desarrollo y control social de los servicios publicos
domiciliarios.

5. Coordinar con los departamentos y municipios la capacitacion de los vocales de control,
dotandolos de instrumentos basicos que les permitan organizar mejor su trabajo de
fiscalizacion y contar con la informacion necesaria para representar a los comités de desarrollo
y control social.

6. Dirigir y coordinar el disefio y la ejecucion de los programas de capacitacion que adelantara
la Entidad para el fomento de la participaciéon ciudadana en la gestion y fiscalizacion de los
servicios publicos domiciliarios.

7. Proporcionar el apoyo técnico necesario para la promocion de la participacion de la comunidad
en las tareas de vigilancia.

8. Analizar y evaluar el avance de la gestion de las Direcciones Territoriales con el propdsito de
elaborar informes estadisticos, ubicar puntos criticos y establecer esquemas de control para
el adecuado cumplimiento de la mision y objetivo de estas.

9. Expedir la certificacion de que trata el numeral 101.9 del articulo 101 de la Ley 142 de 1994.

10. Dar traslado al Departamento Nacional de Planeacion — DNP de la notificacion que le efectlen
los alcaldes en desarrollo de lo establecido en el numeral 101.3 del articulo 101 de la Ley 142
de 1994.

11. Conocer en segunda instancia los recursos de apelacién que se surtan contra las decisiones
proferidas por los directores territoriales en asuntos de su competencia.
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12. Conocer de las apelaciones contra las decisiones de las empresas de servicios publicos en
materia de estratificacion socioecondmica, cuando esta no haya sido adoptada por decreto
municipal o distrital en los términos del paragrafo 2° del articulo 6° de la Ley 732 de 2002.

13. Autorizar las solicitudes de reversion de los cargues de informacion al Sistema Unico de
Informacién presentadas por los prestadores de los servicios publicos domiciliarios y entes
territoriales.

14. Velar por que las direcciones territoriales apliquen estrictamente las politicas y pautas
técnicas, administrativas, financieras y juridicas que sefiale la Entidad y supervisar su
cumplimiento bajo una misma guia metodoldgica.

15. Garantizar que se apliquen los procedimientos, estandares y documentacion que soporten la
coordinacion, control, seguridad y operacion de las direcciones territoriales.

16. Elaborar y presentar a la Secretaria General el proyecto de capacitacion para los funcionarios
que laboren en las direcciones territoriales.

17. Cumplir con los indicadores de gestién, estdndares de desempefio, mecanismos de
mecanismos de evaluacion y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las
funciones propias del cargo.

18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura organizacional.

2. Direccionamiento estratégico.

3. Cadigo Unico Disciplinario.

4. Estatuto Anticorrupcion.

5. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
6. Tecnologias de informacion.

7. Plan Nacional de Desarrollo.

8. Planeacion estratégica.

9. Gestidn financiera y presupuestal publica.

10. Gerencia y Gestion Publica.

11. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Contratacion y administraciéon de personal publica.

16. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

17. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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\ VII.
Formaciéon Académica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o0 Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines o Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Mecanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria Civil y
Afines u Otras ingenierias o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Mecanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria Civil y
Afines u Otras ingenierias o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Director Administrativo

Codigo: 0100

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la formulacién de los planes y programas de la dependencia en procura de lograr
la efectividad en la gestién de la Entidad conforme a los lineamientos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Dirigir, orgamzar y controlar los servicios administrativos indispensables para el
funcionamiento de la Superintendencia.

2. Proponer a la Secretaria General los manuales administrativos y de procedimientos de la
dependencia y velar por la racionalizacién operativa.

3. Organizar la proyeccidn, planeacion, ejecucion, tramite y control de los actos administrativos
relacionados con la administracion del recurso humano de la Superintendencia y velar por el
cumplimiento de las normas que reglamentan la materia.

4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar la elaboracién y actualizacion del manual
de funciones y requisitos minimos para los cargos de la planta de personal y velar por su
estricta aplicacion.

5. Organizar el funcionamiento, custodia, actualizacién y sistematizacion del archivo de las hojas
de vida del personal de la Superintendencia.

6. Dirigir y controlar la elaboracion de los actos administrativos en materia de contratacion de la
Entidad.

7. Organizar, coordinar y controlar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad
y Su ejecucion.

8. Adelantar las gestiones necesarias para el manejo y actualizacion del inventario de los bienes
muebles e inmuebles utilizados por las dependencias de la Superintendencia.

9. Velar por el cumplimiento de las pautas de seguridad y vigilancia de las instalaciones fisicas
y el aseguramiento de los bienes de la Entidad para lo cual debera controlar los contratos de
seguro.

10. Organizar los procedimientos para el manejo y organizacion de la documentaciéon de
conformidad con las disposiciones que rigen al respecto.

11. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar la liquidacion y pago de los impuestos a
cargo de la Superintendencia.

12. Coordinar la comunicacion interna, respecto a temas de interés para los funcionarios de la
Entidad.

13. Presentar a la Secretaria General informes perioédicos sobre las actividades administrativas
desarrolladas.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 79
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



o
€™ Superservicios

~- Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO

DE COLOMBIA DN Pl

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

14. Cumplir con los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

15. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Cadigo Unico Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacién.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
. Gerencia y Gestién Publica.
. Gestion Administrativa.
. Gestion de Talento Humano.
. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
. Sistema Integrado de Gestion
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Contratacion y administracion de personal publica.
. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
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e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | relacionada.

en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines o Derecho y
Afines o Psicologia.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pablica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines o Derecho y
Afines o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Financiero

Codigo: 0100

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la formulacion de los planes y programas de la dependencia en procura de lograr
la efectividad en la gestién de la Entidad conforme a los lineamientos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Orientar la gestlon presupuestal, contable, de tesoreria y contribuciones de la Entidad
aplicando las normas vigentes en la materia.

2. Dirigir la reliquidacion y la liquidacion del calculo de la tarifa de la contribucion especial para
visto bueno de la Secretaria General segun la normatividad vigente.

3. Controlar la ejecucién del presupuesto de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Dirigir y orientar el proceso de pagos de las cuentas que debe realizar la Entidad conforme al
procedimiento y plazos establecidos.

5. Dirigir la consolidacion y presentacion del balance general y demds informes contables de la
Entidad.

6. Controlar el manejo de los fondos de la Superintendencia, vigilando la recepcion de ingresos,
la realizacidn de pagos y custodia de los valores a su cargo.

7. Velar por la adecuacion, implantacién y actualizacién del sistema de contabilidad y de
presupuesto de la Entidad conforme a las normas y principios legales vigentes.

8. Garantizar el adecuado manejo de los recursos financieros y la eficiente colocacion de los
excedentes de liquidez de la Superintendencia, de acuerdo con las disposiciones que regulan
la materia.

9. Controlar el recaudo de la contribucion especial y consolidar la informacion de las empresas
prestadoras de servicios publicos domiciliarios morosas para remitirlo a la Oficina Asesora
Juridica.

10. Realizar la transferencia de los excedentes de la Entidad al fondo Empresarial conforme a la
normatividad vigente.

11. Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos requeridos para la gestién financiera.

12. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion la elaboracion del presupuesto y de los
estudios econémicos requeridos.

13. Coordinar la presentacion de la informacion financiera que requieran las dependencias
internas y la exigida por los organismos de control.

14. Dirigir y controlar el programa anual de caja de funcionamiento e inversion de la
Superintendencia verificando su ejecucién de acuerdo con las cuotas autorizadas.
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15. Cumplir con los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

16. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Cadigo Unico Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacién.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
. Gerencia y Gestién Publica.
. Gestion Tributaria.
. SIIF Nacién.
. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y de la Informacién Financiera
(NICSP — NIIF).
14. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
15. Sistema Integrado de Gestion
16. Modelo Estandar de Control Interno.
17. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
18. Contratacion y administracion de personal publica.
19. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
20. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
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\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
(profesién) del nucleo basico de conocimiento | relacionada.

en: Contaduria Pudblica o Administracion o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 83
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



o
€™ Superservicios

-- Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO

DE COLOMBIA DNP .

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Contaduria Puablica o Administracion o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Territorial

Codigo: 0042

Grado: 17

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Direccion Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la formulacién y ejecucion de las politicas, planes y programas orientados a la
promocion de la participacion de la comunidad en el control social sobre la gestion de los
prestadores de servicios publicos domiciliarios y a la oportuna y eficaz atencion y resolucion de
recursos de apelacién, peticiones, quejas, reclamos y silencios administrativos positivos, de
acuerdo con la normatividad y regulacion vigentes y las directrices impartidas por la Direccion
General Territorial.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Definir las polltlcas y estrategias de promocion para la participacion de la comunidad en el
control social sobre la gestion de los prestadores de los servicios publicos Domiciliarios,
conforme a las directrices emanadas de la Direccion General Territorial.

2. Resolver los recursos de apelacion que interpongan los usuarios de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Dirigir el tramite a las quejas sobre eventuales violaciones de las disposiciones legales y de
los contratos de servicios publicos.

4. Conocer de los recursos de apelacion interpuestos contra los actos administrativos emitidos
por el personero municipal, mediante los cuales decida la constituciéon de los Comités de
Desarrollo y Control Social y las elecciones de sus juntas directivas.

5. Dirigir el proceso de promocion de la participacion de la comunidad en las tareas de vigilancia
de los servicios publicos domiciliarios, conforme a las directrices emanadas de la Direccion
General Territorial.

6. Coordinar con el Director General Territorial, anualmente, la ejecucion del plan de contratacién
y del presupuesto de la Direccion Territorial, asi como el plan de visitas de inspeccion y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

7. Hacer seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto de la Direccion Territorial y realizar
la proyeccion del plan de gastos.

8. Responder por la custodia, conservacion y manejo de los archivos de gestion de las Direccion
Territorial, acorde con la normatividad vigente.

9. Aprobar las garantias que constituyan los contratistas a favor de la Entidad en los contratos
que celebre la Direccién Territorial.

10. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Cédigo Unico Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
. Gerencia y Gestién Publica.
. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
. Sistema Integrado de Gestion
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Contratacion y administracion de personal publica.
. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacioén al cambio ¢ Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines o |Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines u
Otras Ingenierias y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines u
Otras Ingenierias y Afines o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Codigo: 1045

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, orientar y soportar la estructuracion, el seguimiento y control del proceso de Planeacion de
la Superintendencia y la coordinacién en la formulacién y ejecucion de sus planes, programas y
proyectos en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con el Plan
Nacional de Desarrollo, asi como garantizar el funcionamiento, mantenimiento y mejoramiento del
Sistema de Gestion y Control.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigirla formulacion de la plataforma estratégica de la Superintendencia, asi como los planes,
programas y proyectos que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

2. Formular de conformidad con el plan institucional en coordinacion con la Secretaria General,
el proyecto anual de presupuesto y sus modificaciones.

3. Optimizar y hacer seguimiento al sistema integrado de gestion y mejora de la
Superintendencia segun la normatividad vigente.

4. Orientar y formular la planificacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién en
coordinacion con los responsables de los procesos.

5. Coordinar y dirigir la recopilacién, consolidacién y analisis de los informes de gestion que la
Entidad presenta al Presidente de la Republica, al Congreso, alos entes de control y a quienes
lo requieran.

6. Formular y proponer las lineas de investigacién econdmica, los estudios econdmicos y
financieros y los programas de investigacion en materias relacionadas con las actividades del
sector de servicios publicos.

7. Definir el Proyecto Anual de Presupuesto y el Programa Anual de Caja en coordinacion con
la Direccion Financiera y de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Proponery coordinar los estudios respectivos y gestionar los recursos para celebrar convenios
técnicos relacionados con las funciones de la Entidad.

9. Coordinar con las dependencias la elaboracién y ejecucién del plan de publicaciones
institucionales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Orientar y asesorar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion de
la Entidad.

11. Dirigir en disefio y aplicacién de los indicadores de gestion, estandares de desempefio,
mecanismos de evaluacién y control de los procesos que desarrolle en el desempefio de las
funciones propias del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Tecnologias de informacion.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Referente estratégico y plan indicativo cuatrienal.
Modelo integrado de planeacién y gestion.
Formulacién de procesos y procedimientos
Gestion financiera y presupuestal publica.
. Gerencia y Gestién Publica.
. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
. Sistema Integrado de Gestion
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Contratacion y administracion de personal publica.
. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
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e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica

e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e I|niciativa

e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

e Adaptacién al cambio

\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
(profesion) del nacleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
(profesion) del nacleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Economia o Contaduria
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DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

Pdblica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Codigo: 1045

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente en la definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la gestion juridica de la Entidad, y dirigir y controlar su implementacion, con el fin de establecer
los criterios de interpretacion juridica, defender los intereses de la Superintendencia y gestionar el
recaudo de recursos publicos, de conformidad con la normativa aplicable.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente en la formulacion y definicién de politicas, planes y programas
en materia juridica, de acuerdo con el marco normativo vigente.

2. Preparar los proyectos de ley y de decreto relativos al régimen de los servicios publicos
domiciliarios, de acuerdo con las directrices que al respecto fije el Superintendente.

3. Asesorar en la presentacion y sustentacién de las iniciativas y comentarios a los proyectos de
ley y analizar permanentemente la agenda legislativa.

4. Asesorar a los Superintendentes Delegados, Secretario General y demas directivos de la
Entidad en los asuntos juridicos, absolver las consultas, emitir los conceptos y actos juridicos
propios de la administracion, que apoyen y soporten las acciones de la Superintendencia, de
conformidad con los marcos normativos.

5. Emitir conceptos y coordinar los asuntos juridicos y legales, que se presenten a revision,
estudio o andlisis del area, fijando la posicién juridica de la Entidad y los criterios de
interpretacion juridica de dltima instancia.

6. Revisar los proyectos de actos administrativos que resuelvan los recursos de reposicion
interpuestos contra los actos por medio de los cuales la Entidad fije las contribuciones
especiales que deban pagar las vigiladas, asi mismo todos aquellos que el Superintendente
someta a su estudio.

7. Tramitar los recursos de reposicion que sean interpuestos contra los actos administrativos
proferidos por el Superintendente y los de apelacién que éste deba resolver.

8. Coordinar y mantener la organizacion y actualizacion del registro de los conceptos,
jurisprudencia, doctrina y las disposiciones de caracter legal y administrativo relativo al
régimen de los servicios publicos domiciliarios, promover su difusién.

9. Reuvisar los pliegos de condiciones de los procesos de Licitacion Publica y Concurso de
Méritos que requiera la Entidad y evaluar juridicamente las propuestas que sean puestas a su
consideracion.

10. Revisar los pliegos de condiciones, minutas y actos administrativos que deba expedir el
Superintendente dentro del proceso contractual en virtud del cual se encarga a una entidad
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fiduciaria la administracion de la empresa en forma temporal, en el evento de la toma de
posesion.

11. Ejercer la representacién judicial y extrajudicial en todas las acciones judiciales que se

instauren ante la Entidad o que ésta promueva, de conformidad con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

12. Dirigir y controlar las acciones juridicas necesarias para la recuperacion de la cartera a favor

de la Superintendencia, adelantando las reclamaciones administrativas y los procesos
judiciales o coactivos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y términos de Ley.

13. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de

evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura organizacional.
2. Direccionamiento estratégico.
3. Tecnologias de informacion.
4. Plan Nacional de Desarrollo.
5. Planeacién estratégica.
6. Gestion financiera y presupuestal publica.
7. Gerencia y Gestion Publica.
8. Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos.
9. Sistema Integrado de Gestién
10. Modelo Estandar de Control Interno.
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
12. Contratacién y administracion de personal publica.
13. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
14. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacioén al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio
\ VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asesoria juridica especializada, en la ejecucion de las funciones, proyectos, programas,
planes y politicas generales del &rea, aportando los criterios juridicos necesarios para la adopcion
de decisiones, garantizando la oportuna gestion juridica de la Entidad, con el propésito de que se
cumplan las metas del area.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Jefe de la Oficina en las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de
las sumas que le adeuden a la Entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo y en los procesos por jurisdiccion coactiva, obedeciendo a procedimientos
establecidos y términos de Ley.

2. Asesorar a las demas areas en materia juridica, en los temas relacionados con las funciones
asignadas a la Entidad y emitir los conceptos que se requieran en cuestiones de su
competencia.

3. Efectuar el acompafamiento en el desarrollo de los procesos contractuales de Licitacion
Publica y Concurso de Méritos y efectuar la revision de convenios, cuando asi se requiera.

4. Representar judicialmente a la Entidad en los asuntos respecto de los cuales se le otorgue
poder.

5. Proyectar las respuestas a las consultas juridicas presentadas por usuarios, prestadoras de
servicios publicos domiciliarios y las diferentes &reas de la Entidad, en los términos y plazos
establecidos.

6. Revisar los actos administrativos y proyectar aquellos que deba suscribir el Superintendente
en cumplimiento de sus funciones.

7. Prestar asesoria juridica en el andlisis de la agenda legislativa del Congreso y realizar
comentarios a los proyectos de ley relacionados con la misién de la Superintendencia.

8. Proyectar para la revision del Jefe de Oficina, las respuestas a los derechos de peticion, a
tutelas, acciones populares y de grupo y demds acciones interpuestas y referentes a asuntos
gue sean de competencia de la Oficina Asesora Juridica.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

10. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarguico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 94
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



¢

<

GOBIERNO

Superservicios
DE COLOMBIA

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

DNP

NACIONAL

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

DEPARTAMENTO

DE PLANEACION

Estructura organizacional.
Planeacion estratégica.
Derecho Administrativo.
Derecho Publico.
Derecho Procesal.
Derecho Constitucional.
Gerencia y Gestiéon Publica.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Contratacién publica.
. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
. Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formacion Académica

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 12

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al jefe de la dependencia en la definicidn y ejecucion de politicas, programas, planes 'y
proyectos relacionados con la gestion del area y la vigilancia, control e inspeccion del sector de

los servicios publicos domiciliarios que correspondan a la dependencia, de acuerdo con las
normas vigentes y los requerimientos internos de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion y ejecucién de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos y en el disefio de herramientas e instrumentos de gestién en
materia de vigilancia, control e inspeccion de los prestadores del servicio publico del sector
que corresponda a la dependencia.

2. Orientar los estudios y elaborar y consolidar los informes y estadisticas relacionados con el
sector que corresponda a la dependencia con rigurosidad técnica, tendientes a lograr el
mejoramiento continuo de la gestion del area.

3. Emitir conceptos técnicos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones
relacionadas con la vigilancia, control e inspeccién del sector que corresponda a la
dependencia.

4. Preparar los documentos y estudios pertinentes, destinados a la participacién del jefe de la
dependencia, con base en la informacién sectorial y la normatividad vigente.

5. Asesorar al jefe de la dependencia en los aspectos administrativos de su gestién, asi como
en el seguimiento al plan de accién y en el desarrollo de los procesos contractuales del area.

6. Representar al jefe de la dependencia en las reuniones, juntas y comités a los que sea
designado.

7. Cumplir con los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Gerencia y Gestién Publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

ogkwnpE

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 96
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



¢

<

Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO
DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

DNP

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines u
Otras Ingenierias o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines u
Otras Ingenierias o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 12

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Direccién Técnica de Gestion de Energia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la ejecucién y seguimiento de politicas, planes y proyectos orientados al analisis
sectorial y la evaluacion integral de los prestadores del servicio que corresponda a la dependencia
en concordancia con la mision de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacidon de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area, asi como en la realizacion de los estudios sectoriales y
las evaluaciones integrales relacionados con el servicio publico que corresponda a la
dependencia.

2. Analizar los proyectos regulatorios y normativos y proyectar propuestas relacionadas con el
sector que corresponda a la dependencia y recomendar lo pertinente.

3. Prestar asistencia técnica en la revision permanente del marco regulatorio aplicable a los
prestadores del servicio que corresponda a la dependencia para identificar los aspectos de
control administrativo, financiero, contable, técnico y comercial que deban ser cumplidos por
los mismos.

4. Asesorar y apoyar la implementacion de acciones para el fortalecimiento del Sistema Unico
de Informacion, en el sector que corresponda a la dependencia.

5. Proponer estrategias para el fortalecimiento de las funciones de vigilancia, control e inspeccion
a cargo de la dependencia.

6. Elaborar conceptos técnicos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones
relacionadas con la vigilancia, control e inspeccion del sector que corresponda a la
dependencia y absolver consultas técnicas relacionadas con la adopcion y ejecuciéon de
politicas y planes de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demds acciones interpuestas ante la misma.

8. Orientar la preparacion de los documentos, articulos y analisis que adelante la dependencia 'y
aquellos que sean objeto de publicacion.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Direccionamiento estratégico.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
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5. Gerencia y Gestion Publica.
6. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacién Académica

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines u
Otras Ingenierias o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines u
Otras Ingenierias o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 12

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el empleo

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
misién de la Entidad y con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
mision institucional.

3. Participar en el desarrollo de las investigaciones y estudios relacionados con el sector que
corresponda a la dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del
area.

4. Orientar la implementacién permanente de acciones para el fortalecimiento de los sistemas
de informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacién de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

7. Cumplir con los indicadores de gestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Estructura y administracion del Estado.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestion Financiera y presupuestal publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Formulacién e interpretacion de indicadores.
Sistema Integrado de Gestién

CoNo~wWDE
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10.
11.
12.
13.
14.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion publica.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Minas, Metalurgia y

Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria

Mecanica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Afines o Ingenieria de

u Otras ingenierias o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria especializada en la construccién de la posicion juridica institucional y los criterios
de interpretacién de Ultima instancia, y el mejoramiento de los procedimientos correspondientes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las demas areas en materia juridica, en los temas relacionados con las funciones
asignadas a la Entidad y emitir los conceptos que se requieran en cuestiones de su
competencia.

2. Participar en la construccién de la posicion juridica institucional a reflejarse en la revision de
actos administrativos, documentos que se sometan a consideracion de la Oficina Asesora de
Juridica y consultas internas y externas.

3. Verificar que los conceptos emitidos por la Oficina Asesora de Juridica contengan la posicién
juridica institucional.

4. Asesorar la elaboracion de los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinarios
encaminados a fortalecer el proceso de toma de decisiones en la Entidad y que contribuyan a
la determinacion de los criterios de interpretacion juridica de Ultima instancia en la Entidad.

5. Revisar los actos administrativos y proyectar aquellos que deba suscribir el Superintendente
en cumplimiento de sus funciones.

6. Participar en la formulaciéon de propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en
cumplimiento de la misién institucional y la ejecucion de las funciones de la misma.

7. Elaborar conceptos juridicos unificadores.

8. Recomendar la adopcion de mejoras en materia de la proyeccién conceptos juridicos.

9. Participar en la formulacion y ejecucion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora
relacionadas con la proyeccién de conceptos juridicos.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.
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Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

10 Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.

11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

©CeNo U

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica

e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa

e Compromiso con la Organizacién e Construccién de relaciones

e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

e Adaptacién al cambio

\ VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar a la dependencia en el cumplimiento de las funciones asignadas al area, en
especial las referidas al desarrollo de los planes y programas a cargo y la aplicacion de los
instrumentos de evaluacion de la gestién para el fortalecimiento del sistema de Control Interno de
la Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Jefe de la dependencia en el disefio, planificacion y ejecucion del Programa Anual
de Auditorias, con el propdsito de verificar el cumplimiento de politicas, normas, programas y
proyectos adoptados por la Entidad para las distintas areas.

2. Proponer y aplicar procedimientos, instrumentos y técnicas de auditoria, para verificar el
adecuado cumplimiento de los obijetivos institucionales y de los controles e indicadores
establecidos.

3. Proponer acciones de mejoramiento, tanto preventivas como correctivas, a la gestion de todas
las areas de la Entidad, con fundamento en las evaluaciones realizadas, orientadas al
mejoramiento continuo y a la mitigacion y control de los riesgos.

4. Adelantar las auditorias de gestion que le sean asignadas, con el proposito de verificar el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad, asi como la
correcta aplicacién de las normas pertinentes en materia de servicios publicos domiciliarios.

5. Acompafiar la implementacion del nuevo modelo estandar de Control Interno en la Entidad y
recomendar medidas para monitorear el cumplimiento de las directrices del Gobierno Nacional
en esta materia.

6. Consolidar los informes de caracter general elaborados por los funcionarios de la
dependencia, en particular los relacionados con la evaluacion del Sistema de Control Interno
de la Entidad, con el objeto de presentarlo a las instancias internas y externas que los
requieran.

7. Participar en la verificacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo Estandar de Control
Interno en la Entidad y recomendar acciones para monitorear el cumplimiento de las
directrices de Gobierno Nacional en esta materia.

8. Asesorar al Jefe de la dependencia en el proceso de fomento de la cultura del autocontrol y
mejoramiento continuo de la Entidad.

9. Asesorar y orientar a los funcionarios del area de Control Interno en la correcta aplicacion y
ejecucion del control de la gestion e interpretacion de resultados, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la funcién de control interno.

10. Asesorar en la preparacion, ajustar y consolidar los informes de gestion y los que sean
solicitados por organismos externos con la oportunidad y periodicidad requerida.
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11. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de

evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias

del cargo.

12. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Auditorias de gestion.

Gestion Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

ONoOr~WNE

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

A »

Formaciéon Académica

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 11

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el empleo

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
misién de la Entidad y con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestién del area.

2. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
mision institucional.

3. Participar en el desarrollo de las investigaciones y estudios relacionados con el sector que
corresponda a la dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestién del
area.

4. Orientar la implementacién permanente de acciones para el fortalecimiento de los sistemas
de informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacién de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestién del area.

7. Cumplir con los indicadores de gestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Estructura y administracion del Estado.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestion Financiera y presupuestal publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Formulacién e interpretacion de indicadores.
Sistema Integrado de Gestién

CoNo~wWDE
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10.
11.
12.
13.
14.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion publica.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacién Académica

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones

Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria

Mecanica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Poalitica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

y Afines o Ingenieria

u Otras ingenierias o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar al Jefe de la dependencia en el disefio e implementacion de los sistemas
de informacion, asi como en la gestion de la adquisicion de los recursos informéticos de acuerdo
con los requerimientos de la Entidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en eI dlseno e implementacion de los sistemas de informacion que deba administrar
la Entidad.

2. Proponer el uso y aplicacion de recursos y herramientas informéticas para hacer més eficiente
la gestion de la Entidad.

3. Definir y aplicar los mecanismos de seguridad en aspectos informaticos de la Entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Participar en el desarrollo de los sistemas de informacion y los programas tecnolégicos de la
Entidad, disefiados por el area.

5. Participar en el andlisis y evaluacion de la viabilidad y conveniencia de las solicitudes
efectuadas a la Oficina de Informatica en materia de adquisicion de recursos informaticos
efectuadas al area.

6. Proyectar, gestionar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan presupuestal de la
dependencia.

7. Proponer al jefe de la dependencia las politicas y planes de gestion, administracion y
desarrollo de sistemas de informacion.

8. Participar en la definicién y ejecucion del Plan de accién del area.

9. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Informacion.

2. Tecnologias de informacion.

3. Telecomunicaciones.

4. Formulacién de proyectos informaticos.

5. Técnicas de auditoria y desarrollo de pruebas de software.

6. Arquitectura empresarial.

7. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
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8. Sistema Integrado de Gestidn

9. Modelo Estandar de Control Interno.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Contratacion y administracion de personal publica.

12. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.

13. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica

e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa

e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Jefe de la Oficina en el ejercicio de la funcion disciplinaria, emitiendo conceptos y
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones en los procesos disciplinarios, en
concordancia con los procedimientos regulados por la Constitucion y los sefialados por el Codigo
Unico Disciplinario.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Jefe de la dependencia en la aplicacion de las normas de los procesos
disciplinarios, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Estudiar y conceptuar sobre las acciones que deban adoptarse en los procesos disciplinarios
que se adelanten contra funcionarios y ex-funcionarios de la Entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Realizar el estudio preliminar de las quejas y sustanciar las actuaciones a seguir en los
procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Asesorar la consolidacién y elaboracion de los informes de gestién y actividades de calidad
gue deba cumplir el area, segun los requerimientos de la Entidad y los aplicativos existentes.

5. Efectuar el control y seguimiento periédico de los procesos asignados para su tramite y
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarguico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organlzaC|onaI

Derecho disciplinario.

Derecho administrativo.

Cédigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Régimen de servicios publicos domiciliarios.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestién

Modelo Estandar de Control Interno.

10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

CeNoOA~WNE
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Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asesoria especializada en la construccién de la posicion juridica institucional y los criterios
de interpretacién de Ultima instancia, y el mejoramiento de los procedimientos correspondientes.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las demas areas en materia juridica, en los temas relacionados con las funciones
asignadas a la Entidad y emitir los conceptos que se requieran en cuestiones de su
competencia.

2. Participar en la construccion de la posicion juridica institucional a reflejarse en la revisién de
actos administrativos, documentos que se sometan a consideracion de la Oficina Asesora de
Juridica y consultas internas y externas.

3. Verificar que los conceptos emitidos por la Oficina Asesora de Juridica contengan la posicion
juridica institucional.

4. Asesorar la elaboracion de los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinarios
encaminados a fortalecer el proceso de toma de decisiones en la Entidad y que contribuyan a
la determinacién de los criterios de interpretacion juridica de dltima instancia en la Entidad.

5. Revisar los actos administrativos y proyectar aquellos que deba suscribir el Superintendente
en cumplimiento de sus funciones.

6. Participar en la formulacion de propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en
cumplimiento de la misién institucional y la ejecucion de las funciones de la misma.

7. Elaborar conceptos juridicos unificadores.

8. Recomendar la adopcion de mejoras en materia de la proyeccion de conceptos juridicos.

9. Participar en la formulacién y ejecucion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora
relacionadas con la proyeccién de conceptos juridicos.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.
Derecho procesal.

agkrwbdRE
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6. Gestion Publica.
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria especializada en materia de representacion judicial, especialmente para la
formulacion de politicas de prevencién del dafio antijuridico y el fortalecimiento de la defensa
juridica de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales encaminados a fortalecer la
defensa juridica de la Entidad.

2. Analizar las causas de litigiosidad de la Entidad, a partir del estudio de fallos de los procesos
en que es parte la Entidad y valorar el riesgo correspondiente, presentando los informes a que
haya lugar.

3. Brindar asesoria para el disefio de las politicas de prevencion del dafio antijuridico y de
defensa juridica de la Entidad.

4. Formular alertas sobre la prevencién del dafio antijuridico en la Entidad y gestionar su
socializacion.

5. Orientar a los representantes juridicos de la Entidad, respecto a la posicion juridica
institucional a tener en cuenta en la Defensa de los intereses de la Entidad.

6. Recomendar la adopcidon de mejoras en el Proceso de Representacion Judicial, para el
fortalecimiento de la defensa juridica de la Entidad.

7. Participar en la formulacién y ejecucion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora
en materia de representacion judicial.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho publico.

Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y recomendar en las actividades de gestién de cobro, relacionadas con el analisis de la
cartera de la Entidad y la sustanciacidon de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de la
misma.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en los mecanismos de andlisis frente a las obligaciones a favor de la Entidad y del
Tesoro Nacional para establecer el tipo de cobro realizar.

2. Verificar que los titulos ejecutivos contengan los datos requeridos para su cobro y revisar que
se encuentren registrados en el aplicativo de cuentas por cobrar.

3. Sustanciar, revisar y corregir los procesos de cobro coactivo que le sean asignados e
incorporar en el sistema correspondiente la informacion relativa a los mismos.

4. Proyectar todos los actos y oficios requeridos para el desarrollo del proceso de cobro.

5. Revisar las garantias que se constituyan en desarrollo del proceso de cobro persuasivo y
coactivo, asesorando y realizando la proyeccion de los documentos para la aprobacion
pertinente para firma del responsable.

6. Acompafar y hacer seguimiento a la implementacién y cumplimiento de las acciones y
medidas que permitan la realizacién de acuerdos de pago.

7. Verificar que los expedientes fisicos y virtuales de los procesos coactivos asignados se
encuentren debidamente conformados y que contengan toda la informacion relativa a los
mismos.

8. Acompafiar y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos suscritos en los
acuerdos de pago y proyectar la terminacion de éstos en caso de incumplimiento de estos.

9. Hacer analisis y asesorias que permitan realizar los informes y estadisticas de cartera y de
recaudo que le sean requeridos, de acuerdo con la informacion generada en materia de
gestidn de cobro, en concordancia con el Proceso de Gestion Financiera.

10. Asesorar en laimplementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestién de cobro
de la Entidad.

11. Verificar que los procedimientos de cobro persuasivo y coactivo se adelanten de forma
oportuna segun la normatividad vigente, con el fin de obtener el recaudo de las obligaciones
constituidas a favor de la Superintendencia y del Tesoro Nacional.

12. Verificar las obligaciones que deben presentarse al Comité de Saneamiento Contable y
constatar que los actos administrativos correspondientes a dicho tramite sean expedidos de
conformidad con las normas aplicables al caso.

13. Verificar que el aplicativo de cuentas por cobrar se mantenga actualizado en lo que refiere a
titulos de depdsito judicial, proceso de cobro persuasivo y coactivo.
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14. Asesorar y establecer acciones de mejora frente a los actos administrativos proyectados y que
sean sometidos a su revision en materia cobro persuasivo y coactivo realizados en la
dependencia.

Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

15.

16.

1. Estructura organizacional.
2. Manejo de cobranzas y cuentas por cobrar
3. Sistemas de Liquidacion de intereses y tablas de amortizacion para refinanciacién de deudas.
4. Gestion Puablica.
5. Sistema Integrado de Gestién
6. Modelo Estandar de Control Interno.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
OMP A OMPORTA A
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion de Aseo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al analisis sectorial y la evaluacion integral de los prestadores de los
servicios publicos que corresponden a la dependencia en concordancia con la mision de la
Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulaciéon de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Analizar los proyectos regulatorios y normativos relacionados con el sector que corresponde
a la dependencia y recomendar lo pertinente.

3. Orientar al area en la realizacion de los estudios sectoriales y las evaluaciones integrales
relacionados con el servicio publico que corresponden a la dependencia.

4. Prestar asistencia técnica en la revision permanente del marco regulatorio aplicable a los
prestadores del servicio que corresponde a la dependencia para identificar los aspectos de
control administrativo, financiero, contable, técnico y comercial que deban ser cumplidos por
los mismos.

5. Asesorar y apoyar la implementacién permanente de acciones para el fortalecimiento del
Sistema Unico de Informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

6. Elaborar conceptos técnicos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones
relacionadas con la vigilancia, control e inspeccién del sector que corresponden a la
dependencia y absolver consultas técnicas relacionadas con la adopcion y ejecucién de
politicas y planes de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demas acciones interpuestas ante el area.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y del Sistema de Gestion de Calidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccionamiento estratégico.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Gestion financiera y presupuestal publica.
Gestién Pablica.
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6. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Ingenieria Quimica y Afines
o Ingenieria Mecanica y Afines o Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Ingenieria Quimica y Afines
0 Ingenieria Mecénica y Afines o Biologia,
Microbiologia y Afines o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direccion de Entidades Intervenidas y en Liquidacién

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director de Entidades Intervenidas y en Liquidacion en la formulacién y seguimiento
de las politicas, planes y proyectos en materia de intervenciéon de las prestadoras de servicios
publicos domiciliarios de acuerdo con la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en los aspectos técnicos relacionados con los procesos de toma de
posesion de prestadores de servicios publicos domiciliarios.

2. Prestar asistencia técnica y emitir conceptos que facilite el adoptar elementos de juicio para
la toma de decisiones en materia de intervencion de las prestadoras de servicios publicos
domiciliarios.

3. Asesorar al Director en la formulacion de politicas, directrices y criterios relativos a los
procesos de solucién empresarial de las empresas en toma de posesion.

4. Vigilar e informar al Director sobre la gestion de los Representantes Legales y liquidadores de
las prestadoras de servicios publicos intervenidas en el desarrollo de sus funciones.

5. Verificar la ejecucién de los actos administrativos por medio de los cuales el Superintendente
decreta la toma de posesion, liquidacion, designacion de representante legal, liquidador y
contralor o separacién de gerentes o miembros de juntas directivas de las prestadoras de
servicios publicos domiciliarios intervenidas.

6. Realizar seguimiento en el cumplimiento de los lineamientos del proceso de toma de posesion
de prestadores de servicios publicos domiciliarios.

7. Proyectar los informes que le sean solicitados en materia de intervencion de las prestadoras
de servicios publicos domiciliarios y los relacionados con las actividades desarrolladas.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Gestion Publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Indicadores de gestion.
Gestidn del riesgo.
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7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacién e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalirgica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metallrgica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el empleo

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al jefe de la dependencia en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los procesos del area funcional en concordancia con la
misién de la Entidad y con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

2. Formular propuestas sobre el fortalecimiento normativo de la Entidad en cumplimiento de la
mision institucional.

3. Participar en el desarrollo de las investigaciones y estudios relacionados con el sector que
corresponda a la dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del
area.

4. Orientar la implementacién permanente de acciones para el fortalecimiento de los sistemas
de informacion en el sector que corresponde a la dependencia.

5. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulacién de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

7. Cumplir con los indicadores de gestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Estructura y administracion del Estado.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Gestion Financiera y presupuestal publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Formulacién e interpretacion de indicadores.
Sistema Integrado de Gestién

CoNo~wWDE
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10.
11.
12.
13.
14.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion publica.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines u Otras ingenierias o
Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
o0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Arquitectura y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria de

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Minas, Metalurgia y

Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria

Mecanica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines o Matematicas,
Estadistica y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines
0 Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Afines o Ingenieria de

u Otras ingenierias o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la administracion y gestion de los servicios y plataforma
tecnoldgicos de bases de datos de la Entidad.

10.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Administrar Ias bases de datos de los sistemas de informacién de la Entidad.
Participar en la realizacion de los estudios de factibilidad, oportunidad y conveniencia para la
adquisicion de soluciones en tecnologias.
Definir los requerimientos técnicos para el plan de adquisicion de recursos en infraestructura
tecnoldgica para la vigencia fiscal.
Definir los lineamientos de desarrollo, operacién, mantenimiento y mejoramiento relacionados
con bases de datos.
Realizar actividades en la implementacion de los mecanismos de seguridad en aspectos
informaticos.
Adelantar actividades en los planes de mejora en disponibilidad y contingencia de la
plataforma tecnoldgica y servicios base que soportan los sistemas de informacion de la
Entidad.
Preparar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.
Realizar la supervision de los contratos asignados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.
Cumplir los indicadores de gestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

NGO AWDNE

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Bases de datos ORACLE, POSGRES y MYSQL.
Telecomunicaciones.

Formulacién de proyectos informéticos.

Arquitectura empresarial.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formacién Académica

REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica

ALTER

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la definicion e implementacion de la arquitectura de
software de los sistemas de informacién de la Entidad.

1.

2.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Definir y hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos de arquitectura de software
de los sistemas de informacién de la Entidad.

Gestionar la implantacion y mejoramiento de la arquitectura de los sistemas de informacién
en su vista fisica, vista logica, control de versiones de cédigo fuente y los procesos de
construccion e integracion.

Definir los requerimientos técnicos para el plan de adquisicién de recursos en infraestructura
tecnoldgica para la vigencia fiscal y participar en su adquisicion.

Realizar las actividades de disefio, implementacién y pruebas de los mecanismos de
seguridad en aspectos informaticos y documentacion de la arquitectura de los sistemas de
informacion.

Adelantar actividades en los planes de mejora en disponibilidad y contingencia de la
plataforma tecnoldgica y servicios base que soportan los sistemas de informacién de la
Entidad.

Preparar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

Realizar la supervision de los contratos asignados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Cumplir los indicadores de gestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

NGO AWDNE

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Telecomunicaciones.

Formulacién de proyectos informaticos.

Arquitectura empresarial.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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9. Contratacion y administracion de personal publica.
10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional
NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co

.Co

130
01 8000 91 03 05



e Superservicios
&

GOBIERNO

DE COLOMBIA DNP .

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la planeacidn, formulacion y gestion de proyectos de
tecnologias de informacién.

1.

2.

3.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Definir y hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos de gestion de proyectos de
tecnologias de la informacidn en concordancia con las mejores practicas.

Gestionar los proyectos de tecnologias de informacion establecidos en el plan de accién del
area con calidad y oportunidad.

Ejercer el control y seguimiento transversal a los proyectos, segun las directrices de la Oficina
y en el aseguramiento de los procesos de acuerdo con las normas vigentes.

Participar en la realizacion de los estudios de factibilidad, oportunidad y conveniencia para la
adquisicion de soluciones en tecnologias.

Participar en la definicion y actualizacion del plan estratégico de tecnologias de informacion
del &rea.

Supervisar y hacer seguimiento a la contratacién de los recursos asignados para el
cumplimiento al plan de accion del area.

Preparar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

N~ wDNE

9.
10.
11.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Telecomunicaciones.

Formulacién de proyectos informaticos.

Arquitectura empresarial.

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacion y administracion de personal publica.
Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.
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Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia profesional idonea, en la planeacion, ejecucion, verificacion y mejora de los
roles de la oficina de control interno, realizando acompafiamientos, evaluaciones, seguimientos,
valoracién de riesgos y fomentando la cultura del autocontrol en los procesos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién, medicién y mejora de las politicas del
Sistema de Control Interno.

2. Participar en el disefio, organizacion y control de los planes y programas de la Oficina de
Control Interno, atendiendo las paliticas y lineamientos institucionales.

3. Planear, gestionar y liderar auditorias de gestién y de calidad a los procesos de la Entidad,
generando alertas que fortalezcan el control y mejoramiento.

4. Brindar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad en la implementacién y mejora de
controles en los procesos y fomento de la cultura del autocontrol para los colaboradores.

5. Acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento de las estrategias de transparencia
y anticorrupcion institucional.

6. Realizar seguimientos a la gestion institucional a través de la evaluacion de la informacién
generada en la operacién de los procesos y la preparacion de los informes de Ley que
correspondan a la oficina de control interno.

7. Fomentar la cultura de mejoramiento continuo en la gestion de la Entidad realizando
acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de los planes de mejora producto de
autoevaluaciones, auditorias internas y de entes de control.

8. Fortalecer la gestiéon de riesgos a través del acompafiamiento, seguimiento, evaluacion y
mejora de los mapas de riesgos implementados en los procesos de la Entidad.

9. Participar activamente, para el buen desarrollo del seguimiento y evaluacion por parte de los
entes de control.

10. Evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera
oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados en un ejercicio de autocontrol.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Gestion Publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestién

Nouoh,rwhE

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 133
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



¢

<

Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO
DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

DNP

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Normas y técnicas de Auditoria.
Indicadores de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacién y administracién de personal publica.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con las politicas fijadas por la
dependencia y segln las disposiciones y términos legales vigentes.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y dar el tramite correspondiente a las quejas, informes y procesos disciplinarios
asignados, de manera oportuna y conforme a los principios, criterios y pardmetros de
interpretacion establecidos en la ley disciplinaria y demas normas vigentes aplicables en esta
materia.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las actividades de
prevencién de comisién de falta disciplinaria que le sean asignadas, con calidad y oportunidad.

3. Proyectar desarrollar y recomendar las providencias, comunicaciones y demas actividades
que se requieran dentro de los procesos disciplinarios asignados, con calidad y oportunidad,
segun la legislacion vigente.

4. Practicar previa comision del jefe de la oficina, las pruebas y diligencias que se asignen,
necesarias para el desarrollo de los procesos disciplinarios, segun los procedimientos y
normas establecidos.

5. Realizar seguimiento y control fisico y virtual permanente a los procesos disciplinarios
asignados y mantener actualizada la informacion relacionada con los mismos, para garantizar
la oportunidad y suficiencia en la informacién tanto en su consulta como en su control.

6. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para que
cumplan el marco legal en el que deben desarrollarse.

7. Investigar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos que dan origen a una
accion disciplinaria, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

8. Proyectar y revisar las decisiones que juridicamente se deban adoptar en cada una de las
etapas del proceso disciplinario.

9. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los
términos de Ley.

10. Proyectar las respuestas de las solicitudes asignadas de acuerdo con los términos y
modalidades establecidos en la ley.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho disciplinario.
2. Derecho administrativo.
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Régimen de servicios publicos domiciliarios.
Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

'—“QPONP’S”PS*’

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
O Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Realizar las actividades relacionadas con la representacion judicial, ejerciendo la defensa juridica
de la Entidad en los procesos en que ésta haga parte.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la defensa de la Entidad en los procesos asignados, en todas sus etapas, de manera
oportuna y siguiendo la posicién juridica institucional.

2. Efectuar la vigilancia y seguimiento a cada uno de los procesos asignados por el jefe de la
dependencia.

3. Atender las audiencias prejudiciales que programen los entes competentes para el efecto.

4. Gestionar la consecucion de los documentos probatorios requeridos para la adecuada
defensa juridica de la Entidad y los requerimientos probatorios exigidos por los Despachos
judiciales, respecto a los procesos asignados.

5. Presentar al jefe de la dependencia, a través de correo electrénico, las fichas que contienen
el estudio de las solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial, y efectuar las correcciones y
ajustes requeridos.

6. Sustentar ante el Comité de Defensa Juridica y Conciliacion, la posicién juridica de la Entidad
en los procesos a su cargo.

7. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos de cumplimiento de fallos y
conciliaciones.

8. Registrar la informacién relativa al avance de los procesos a su cargo, en los sistemas de
informacion correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente y a los lineamientos
sefialados por el jefe de la dependencia.

9. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relativas relacionadas con la
representacion judicial de la Entidad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.

2. Derecho administrativo.

3. Derecho constitucional.

4. Derecho publico.
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Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

©CeNo U

10 Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER
Formacién Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de gestidn de cobro relacionadas con la sustanciacion de los procesos de
cobro coactivo de la Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo
de cobro a realizar.

2. Realizar la gestion del cobro persuasivo de la cartera, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

3. Verificar y conciliar con la Direccion Financiera la informacion reportada de la cartera en el
aplicativo de cuentas por cobrar.

4. Informar a los deudores interesados en acuerdos de pago la normativa aplicable y las
condiciones y formas de pago, segun las directrices de la Entidad.

5. Realizar los requerimientos de pago al deudor y las llamadas telefénicas a que haya lugar,
para el cobro persuasivo de la acreencia.

6. Realizar seguimiento al pago de la obligacion como resultado del cobro persuasivo,
verificando el registro de este, su incorporacion en el expediente virtual y la necesidad de
iniciar el cobro coactivo.

7. Determinar la procedencia de los acuerdos de pago, elaborarlos cuando haya lugar a ello,
para firma del responsable y hacer seguimiento a su cumplimiento.

8. Proyectar respuesta a los requerimientos presentados por entes externos e internos, para
firma del responsable.

9. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestién de
cobro de la Entidad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.
Derecho procesal.

agkrwbdRE

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 139
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



GOBIERNO

e Superservicios DN P e
L~ Superintendencia de Servicios DE COLOMBIA DE PLANEACION
Publicos Domiciliarios
Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
6. Gestion Publica.
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formacion Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de gestion de cobro, relacionadas con el analisis de la cartera de la
Entidad y la sustanciacién de los procesos de cobro coactivo de la misma.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo
de cobro realizar.

2. Verificar que los titulos ejecutivos contengan los datos requeridos para su cobro y revisar que
se encuentren registrados en el aplicativo de cuentas por cobrar.

3. Sustanciar los procesos de cobro coactivo que le sean asignados e incorporar en el sistema
correspondiente la informacion relativa a los mismos.

4. Proyectar todos los actos y oficios requeridos para el desarrollo del proceso de cobro.

5. Efectuar la revisiéon de las garantias que se constituyan en desarrollo del proceso de cobro
coactivo y proyectar la aprobacion pertinente para firma del responsable.

6. Determinar la procedencia de los acuerdos de pago, elaborarlos cuando haya lugar a ello,
para firma del responsable y hacer seguimiento a su cumplimiento.

7. Verificar que los expedientes fisicos y virtuales de los procesos coactivos asignados se
encuentren debidamente conformados y que contengan toda la informacion relativa a los
mismos.

8. Vigilar el cumplimiento de los compromisos suscritos en los acuerdos de pago y proyectar la
terminacion de éstos en caso de incumplimiento de estos.

9. Elaborar los informes y estadisticas de cartera y de recaudo que le sean requeridos, de
acuerdo con la informacién generada en materia de gestién de cobro, en concordancia con el
Proceso de Gestion Financiera.

10. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestion de
cobro de la Entidad.

11. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.
2. Manejo de cobranzas y cuentas por cobrar
3. Sistemas de Liguidacion de intereses y tablas de amortizacion para refinanciacion de deudas.
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4. Gestion Puablica.
5. Sistema Integrado de Gestion
6. Modelo Estandar de Control Interno.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades relacionadas con la proyeccién de conceptos juridicos, especialmente en
lo referente a investigacion juridica, conceptualizacion y gestién normativa.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las respuestas a las consultas juridicas que le sean asignadas, en materia de
servicios publicos domiciliarios, teniendo en cuenta la posicion juridica institucional.

2. Elaborar investigaciones y estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinarios encaminados
a fortalecer los conceptos juridicos proyectados en la dependencia.

3. Revisar los actos administrativos y proyectar aquellos que deba suscribir el Superintendente
en cumplimiento de sus funciones.

4. Acompafiar la labor normativa a cargo de la Oficina Asesora Juridica, a través del desarrollo
de investigaciones y andlisis de la informacion disponible.

5. Reuvisar las iniciativas legislativas y los proyectos de decreto del orden nacional que afecten
el régimen de los servicios publicos domiciliarios y el cumplimiento de las funciones de la
Entidad, analizando las ponencias que se presentan en cada etapa legislativa e informar
oportunamente al jefe de la dependencia los resultados de dicha gestion.

6. Participar en la elaboracion de conceptos juridicos unificadores, a través del desarrollo de
investigaciones y andlisis de la informacién disponible.

7. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relacionadas con la proyeccion de
conceptos juridicos.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho publico.

Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.

NGO AWDNE
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las bases de datos y demas aplicativos requeridos para el desarrollo de las actividades

propias de la dependencia.

1. Administrar la informacién contenida en las bases de datos existentes en la Oficina Asesora
Juridica, para el desarrollo del proceso de gestion juridica y verificar su actualizacion.

2. Efectuar la depuracién de las bases de datos y de la informacion contenida en los aplicativos
que emplea la Oficina Asesora Juridica, de acuerdo con los criterios fijados por el jefe de la
misma.

3. Preparary proyectar los informes de gestién, estadisticos y de evaluacion que se requieran a
la Oficina Asesora Juridica, por parte de entes internos y externos.

4. Orientar a los profesionales del area, acerca del uso de las herramientas informaticas y
aplicativos utilizados en desarrollo del proceso de gestion juridica.

5. Proyectar para la firma del jefe de la dependencia, los oficios y memorandos de respuesta a
las solicitudes de informacién contenida en las bases de datos y demas aplicativos.

6. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relativas al proceso de gestion
juridica.

7. Acompanfar al Jefe de las dependencias en las distintas auditorias que se realicen respecto
del proceso de gestion juridica.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Construccién y administracion de bases de datos.

2. Tecnologias de la Informacion.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Modelo Estandar de Control Interno.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

7. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones que permitan formular, hacer seguimiento y controlar de los planes,
programas y proyectos en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con
el Plan Nacional de Desarrollo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y proponer mejoras a los referentes estratégicos de la Entidad: Mision, Vision,
Objetivos y Estrategias, conforme a la dinamica institucional.

2. Proponer metodologias e instrumentos enfocados al mejoramiento institucional de acuerdo
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Verificar la publicacion en la pagina web de la documentacion relacionada con el Sistema
Integrado de Gestién y Mejora de la Entidad, en cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Apoyar en la administracion del Sistema de Gestién y Control, coordinando su operacion y
mejoramiento bajo las normas técnicas de gestién de reconocida validez a nivel nacional e
internacional, garantizando su integracion, innovacion y sostenibilidad

5. Asegurar que la politica del sistema de Gestién y Control sea entendido, comprendido e
incorporada por todos los funcionarios de la Superintendencia a partir de la formulacién y
desarrollo de la estrategia de divulgacion establecida.

6. Elaborar los planes de mejoramiento requeridos por los entes de control.

7. Formular, actualizar y hacer seguimiento a los proyectos de inversion de la Entidad, conforme
a los lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion (DNP).

8. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Entidad, en el marco de gastos de mediano
plazo y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento al plan de accién de la dependencia y proponer acciones de
mejoramiento e informar al Jefe al respecto.

10. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Modelos econémicos y financieros
Gestién de Riesgos
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7. Inglés Intermedio.

8. Sistema Integrado de Gestion

9. Modelo Estandar de Control Interno.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Contratacién y administracion de personal publica.

12. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

13. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperfio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e (Gestién de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacioén al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y proponer acciones que permitan la ejecuciéon y seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos orientados al analisis sectorial, asi como la revision de los actos
administrativos que le sean asignados.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar juridicamente los actos administrativos que deban ser proferidos por el
delegado.

2. Atender y proyectar las respuestas con oportunidad y calidad a los requerimientos realizados
por los entes de control.

3. Revisar las respuestas con oportunidad y calidad a los derechos de peticién y requerimientos,
para firma del delegado.

4. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulaciéon de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

5. Adelantar la gestion contractual de la delegada que conlleva entre otros aspectos la solicitud
de contratos, la elaboracién y revisién de estudios previos, el tramite de modificaciones,
adiciones, sesiones, terminaciones, suspensiones y liquidaciones.

6. Analizar los proyectos regulatorios y nhormativos relacionados con el sector que corresponde
a la dependencia y recomendar lo pertinente.

7. Realizar seguimiento al plan de accion de la dependencia y proponer acciones de
mejoramiento e informar al Jefe al respecto.

8. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Indicadores de gestion.
Derecho administrativo.
Derecho probatorio.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion y administracién de personal publica.
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10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidon de Acueducto y Alcantarillado

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y participar en la formulacién y ejecucion de los planes y programas de la dependencia
y en el desarrollo de las acciones de inspeccion, vigilancia y control a los prestadores de los
servicios publicos que correspondan a la dependencia, acorde con las normas y regulacion
vigentes.

1. Participar y hacer aportes en la formulacién, disefio, organizacion ejecucion y control de
planes y programas del area.

2. Participar en la elaboracion y ejecucion del plan anual de visitas de inspeccion.

3. Verificar el cumplimiento de las normas del régimen regulatorio aplicables a los prestadores
de servicios publicos domiciliarios.

4. Adelantar las acciones de inspeccion, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios que correspondan a la dependencia y que le sean asignados.

5. Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion contenida en el Sistema Unico
de Informacion y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

6. Participar en la concertacion de los programas de gestion y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacion integral y
sectorial y hacer seguimiento a los mismos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y del Sistema de Gestién de Calidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Indicadores de gestion.

2. Politicas del sector de servicios publicos domiciliarios.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Modelo Estandar de Control Interno.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

7. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidon de Acueducto y Alcantarillado

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la evaluacion sectorial e integral y la ejecucion de las acciones de vigilancia, control e
inspeccion a los prestadores del servicio pablico que corresponde a la dependencia, acorde con
las normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actuaciones que en materia de vigilancia se requieran para quienes presten
servicios publicos domiciliarios, en cuanto el cumplimiento afecte en forma directa e inmediata
a usuarios determinados.

2. Solicitar documentos, practicar las visitas de inspeccién y pruebas a los prestadores de
servicios publicos domiciliarios que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

3. Adelantar las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los contratos
aplicacion del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los usuarios.

4. Verificar, vigilar y controlar la ejecucién de los esquemas Asociacion Puablico-Privada (APP),
de conformidad con los términos sefialados por la Comision de Regulacion.

5. Proyectar los estudios juridicos que sustenten la necesidad de modificar los estatutos de las
entidades descentralizadas que presten servicios publicos y no hayan sido aprobados por el
Congreso.

6. Proyectar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccion, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos.

7. Apoyar la elaboracion de los estudios que sirvan de base para que el Superintendente formule
recomendaciones a las Comisiones de Regulacion, en cuanto a la regulacién y promocién del
balance de los mecanismos de control y en cuanto a las bases para efectuar la evaluacién de
la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos sujetos a su
inspeccion, vigilancia y control.

8. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento
establecido.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Regulacién econémica y de mercados.
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2. Marco regulatorio vigente.
3. Derecho Administrativo.
4. Derecho Econémico
5. Derecho Constitucional.
6. Sistema Integrado de Gestion
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Contratacion y administracion de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formaciéon Académica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidn de Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la evaluacion sectorial e integral y la ejecucién de las acciones de vigilancia, control e
inspeccion a los prestadores del servicio publico que corresponde a la dependencia, acorde con
las normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la evaluacion sectorial e integral de los prestadores del servicio publico que
corresponde a la dependencia y que le sean asignados, asi como las acciones de inspeccion,
vigilancia y control en aspectos del régimen regulatorio a los mismos y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

2. Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion contenida en el
Sistema Unico de Informacién y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes gestion y resultados de los prestadores asignados.

3. Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestién de los prestadores
asignados, identificando los riesgos y generando las alertas respectivas para focalizar las
acciones correctivas requeridas.

4. Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacién que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacién, asi como sugerir las modificaciones en los datos
gue deben ser reportados por los mismos.

5. Adelantar las acciones de vigilancia, control e inspeccién a los prestadores del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

6. Participar en la concertacion de los programas de gestién y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacion sectorial e
integral y hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas establecidas por la
Entidad y otros organismos de control del estado.

7. Identificar y proponer al jefe de la dependencia las acciones requeridas de control o inspeccién
para los planes y programas de ajuste inmediato, mejoramiento o gestion tendientes a superar
o corregir los inconvenientes detectados en la prestacion del servicio o en la sostenibilidad de
este.

8. Analizar y proponer los proyectos normativos y de regulacién en materia del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia, cuando le sea solicitado.

9. Proyectar para revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demas solicitudes presentadas ante la misma.

10. Organizar los documentos y estudios relacionados con el sector que corresponde a la
dependencia para su publicacion en medios electrénicos o impresos y aquellos que le sean
solicitados.
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11. Cumplir con los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

12. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Indicadores de gestion.
2. Politicas del sector de servicios publicos domiciliarios.
3. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y de la Informacion Financiera
(NICSP — NIIF).
4. Indicadores Financieros.
5. Sistema Integrado de Gestién
6. Modelo Estandar de Control Interno.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
8. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria Civil
y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u otras
Ingenierias o Biologia, Microbiologia y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experiencia
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria Civil
y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u otras
Ingenierias o Biologia, Microbiologia y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidn de Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la evaluacion sectorial e integral y la ejecucién de las acciones de vigilancia, control e
inspeccion a los prestadores del servicio pablico que corresponde a la dependencia, acorde con
las normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actuaciones que en materia de vigilancia se requieran para quienes presten
servicios publicos domiciliarios, en cuanto el cumplimiento afecte en forma directa e inmediata
a usuarios determinados.

2. Solicitar documentos, practicar las visitas de inspeccién y pruebas a los prestadores de
servicios publicos domiciliarios que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

3. Adelantar las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los contratos
aplicacion del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los usuarios.

4. Verificar, vigilar y controlar la ejecucion de los esquemas Asociacion Puablico-Privada (APP),
de conformidad con los términos sefialados por la Comision de Regulacion.

5. Proyectar los estudios juridicos que sustenten la necesidad de modificar los estatutos de las
entidades descentralizadas que presten servicios publicos y no hayan sido aprobados por el
Congreso.

6. Proyectar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccion, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos.

7. Apoyar la elaboracion de los estudios que sirvan de base para que el Superintendente formule
recomendaciones a las Comisiones de Regulacion, en cuanto a la regulacién y promocién del
balance de los mecanismos de control y en cuanto a las bases para efectuar la evaluacion de
la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos sujetos a su
inspeccion, vigilancia y control.

8. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento
establecido.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Regulacién econémica y de mercados.
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2. Marco regulatorio vigente.
3. Derecho Administrativo.
4. Derecho Econdmico
5. Derecho Constitucional.
6. Sistema Integrado de Gestion
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Contratacion y administracion de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formaciéon Académica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de sustanciacion de las investigaciones encaminadas a la identificacion de
violaciones al régimen de servicios publicos por parte de los prestadores, observando el debido
proceso, el derecho de defensa y en general las garantias de los administrados y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las investigaciones que se le asignen con el fin de establecer si hubo violacion del
régimen de servicios publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda
a la dependencia, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en general las
garantias de los administrados.

2. Evaluar la procedencia de la actuacién administrativa ante la presunta violacidn del Régimen
de Servicios Publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda a la
dependencia.

3. Practicar las pruebas que se requieran en el desarrollo de la actuacion administrativa, en
conjunto con las Direcciones Técnicas de Gestion de la Superintendencia Delegada
correspondiente.

4. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia los actos administrativos propios de la
actuacion investigativa.

5. Efectuar el control de las investigaciones que se le asignen y mantener actualizado el registro
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia.

6. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados sobre los asuntos de su
competencia con oportunidad y calidad requeridos.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y del Sistema de Gestion de Calidad.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion financiera y presupuestal publica.
Regulaciéon econémica y de mercados.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho Probatorio.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.

NogprwhE
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
9. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
10. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de instruccion y sustanciacion de las actuaciones administrativas a cargo de la
Direccion encaminadas a la identificacion de violaciones al régimen de servicios publicos por parte de
los prestadores, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en general las garantias de los
administrados y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir y sustanciar en el tiempo establecido para cada caso, las actuaciones administrativas que
se le asignen con el fin de establecer si hubo violacién del régimen de servicios publicos por parte
de un prestador de servicio publico, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en
general las garantias de los administrados.

2. Evaluar la procedencia de la actuacién administrativa ante la presunta violacion del Régimen de
Servicios Publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda a la dependencia.

3. Practicar las pruebas que se requieran en el desarrollo de la actuacién administrativa, en conjunto
con las Direcciones Técnicas de Gestion de la Superintendencia Delegada correspondiente.

4. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia los actos administrativos propios de la
actuacion preliminar y la investigativa, cumpliendo con los requisitos tanto de forma como de fondo.

5. Proyectar las resoluciones de las actuaciones administrativas interpuestas contra las decisiones del
Superintendente Delegado respectivo.

6. Elaborar, proyectar y verificar, las matrices de pruebas de los casos que se designen; estableciendo
estrategias, metas y herramientas para su pronta evacuacion, asi como el efectivo cumplimiento de
las pruebas, para poder dar paso a la etapa de alegatos de conclusion.

7. Presentar el esquema de tiempos de evacuacion de los casos para tal fin asignados, con el fin de
estimar el tiempo de finalizacion con decisién en firme de estos y verificar si se pueden hacer ajustes
gue permitan disminuir los tiempos de finalizacién de cada caso.

8. Efectuar el control de las investigaciones que se le asignen y mantener actualizado el registro de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia.

9. Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion y demds acciones interpuestas ante
el area.

10. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados sobre los asuntos de su competencia
con oportunidad y calidad requeridos.

11. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control
a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

12. Elaborar el boletin juridico trimestral, que contenga una sintesis de las decisiones mas importantes
proferidas por la Direccion.
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13. Elaborar los comunicados de prensa, de las investigaciones y sanciones que imponga la Delegada,
y que se vayan a publicar por parte de la Entidad.

14. Participar y proponer los ajustes de los requerimientos minimos de deben tener los informes de
gestidn provenientes de las direcciones técnicas, con el fin de asegurar que los fundamentos
probatorios de dichas actuaciones sean suficientes para determinar el inicio de una investigacion.

15. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento establecido.

16. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Regulaciéon econémica y de mercados.

Marco regulatorio vigente.

Derecho Administrativo.

Derecho Econémico

Derecho Constitucional.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

9. Contratacion y administracion de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

NGO ~WNE

\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e (Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en aquellos casos
reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible

con

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades conducentes a la formulacion, implementacion y ejecucion de las
acciones necesarias para el cumplimiento de las metas de vigilancia, inspeccién y control de los
prestadores de servicios publicos domiciliarios que corresponden a la dependencia de acuerdo

la normatividad y regulacion vigentes.

1.

10.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la evaluacion sectorial e integral de los prestadores del servicio publico que
corresponde a la dependencia y que le sean asignados, asi como las acciones de inspeccion,
vigilancia y control en aspectos del régimen regulatorio a los mismos y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes gestion y resultados de los prestadores asignados.

Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestion de los prestadores
asignados, identificando los riesgos y generando las alertas respectivas para focalizar las
acciones correctivas requeridas.

Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacidn que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacion, asi como sugerir las modificaciones en los datos
que deben ser reportados por los mismos.

Adelantar las acciones de vigilancia, control e inspeccidn a los prestadores del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

Identificar y proponer al jefe de la dependencia las acciones requeridas de control o inspeccion
para los planes y programas de ajuste inmediato, mejoramiento o gestion tendientes a superar
o corregir los inconvenientes detectados en la prestacién del servicio o en la sostenibilidad de
este.

Analizar y proponer los proyectos normativos y de regulacion en materia del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia, cuando le sea solicitado.

Presentar los informes que le sean requeridos con relacién al comportamiento en la prestacion
de los prestadores del servicio publico que corresponde a la dependencia.

Proyectar respuesta a los oficios que le sean asignados a través del Sistema de Gestion
Documental y Correspondencia de acuerdo con los términos establecidos en la normativa
vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.
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Planeacion estratégica.

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Noup,rwnhE

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria Civil
y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u Otras
Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria Civil

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u Otras
Ingenierias.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el seguimiento, la evaluacidon y la ejecucion de las acciones innecesarias para el
cumplimiento de las metas de vigilancia, inspeccion y control de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios que corresponden a la dependencia de acuerdo con la normatividad y
regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y emitir conceptos juridicos y regulatorios que le apliquen al cargo de los informes
producto de las actividades de vigilancia, inspeccion y control realizadas en cada una de las
direcciones técnicas de la delegada de energia y gas combustible.

2. Proyectar y revisar los borradores de actos administrativos y otros documentos para la firma
del superintendente delegado para energia y gas combustible.

3. Revisar los actos administrativos que se proyecten por las direcciones técnicas de la delegada
de energia y gas combustible dentro de cada uno de sus procesos, garantizando que el mismo
sea un documento de calidad tanto en la forma como en el fondo.

4. Revisar y proyectar los comentarios a realizar por parte de la delgada sobre las iniciativas y
proyectos de regulacion, leyes y decretos que impacten el sector de energia eléctrica y gas
combustible para lo cual tendr4 en cuenta los lineamientos que se impartan para la
preparacion y documentacion de estos.

5. Estudiar, evaluar y responder las acciones judiciales y constitucionales que le sean asignadas
de acuerdo con su relevancia dentro de los términos establecidos por la ley.

6. Apoyar la defensa de los actos administrativos proferidos por el superintendente para energia
y gas combustible ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo y otros jueces de la
republica, en el marco de acciones de nulidad y restablecimiento, acciones de tutela, entre
otras.

7. Ayudar a la Superintendencia Delegada para Energia y Gas en la recoleccion y practica de
pruebas en el transcurso de investigaciones administrativas o en desarrollo de visitas de
inspeccidn a las empresas que le sean asignadas.

8. Presentar los informes que le sean requeridos por el Superintendente Delegado para Energia
y Gas Combustible con relacién al comportamiento en la prestacion de los servicios de energia
y gas combustible.

9. Proyectar respuesta a los oficios que le sean asignados a través del Sistema de Gestién
Documental de acuerdo con los términos establecidos en la normativa vigente.

10. Apoyar ala Delegada para Energia y Gas en los proyectos que adelante y que tengan relacién
con sus funciones.
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11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.
2. Derecho Administrativo.
3. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
4. Sistema Integrado de Gestién
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e (Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacioén al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Formaciéon Académica

\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades conducentes a la implementacion y ejecucion de las acciones necesarias para el
cumplimiento de las metas de vigilancia e inspeccién de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios que corresponden a la dependencia, asi como participar en el proceso de atencién de
alertas ciudadanas, de acuerdo con la normatividad y regulacidn vigentes.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones de vigilancia e inspeccion a los prestadores del servicio publico domiciliario
que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

2. Efectuar el proceso de revision y monitoreo al tramite a las peticiones, quejas reclamos y denuncias,
relacionadas con la prestacién de los servicios de Energia Eléctrica y Gas Combustible a cargo de
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, de manera eficiente y oportuna.

3. Dar tramite a las peticiones, quejas reclamos y denuncias que le sean asignadas de manera eficiente
y oportuna.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a las alertas ciudadanas recibidas con el fin de identificar las
conductas generalizadas y adelantar las acciones que correspondan, para un mejoramiento
continuo en la prestacion del servicio.

5. Efectuar la revisién y analisis de cada caso y remitirlo a la Direccién Técnica correspondiente en
ocasion a la presunta violacién en la prestacion del servicio, en concordancia con los lineamientos
técnicos y normativos.

6. Presentar los informes estadisticos que le sean requeridos con relaciéon al comportamiento de las
alertas ciudadanas y PQR, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en materia de servicios publicos domiciliarios.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Gestion Publica.

Normatividad relacionada con Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

ouhkwnpE

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@sSuperservicios.gov.co 170
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



GOBIERNO

e Superservicios DN P e
‘ l5,1.!|I:;le.rintennde.nclIi.a de Servicios DE CO LO M B |A

ublicos Domiciliarios

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formaciéon Académica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo béasico de conocimiento en:
Administracion o Contaduria Pablica o Economia
o0 Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria
Quimica y Afines u Otras Ingenierias o Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos casos

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo béasico de conocimiento en:
Administracion o Contaduria Publica o Economia
0 Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria
Quimica y Afines u Otras Ingenierias o Derecho y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos casos
reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Técnica de Gestion de Energia

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a las politicas, planes y proyectos orientados al cumplimiento de
las funciones de vigilancia, inspeccion y control de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia en concordancia con la mision de la Entidad y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementary evaluar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del area,
asi como efectuar los estudios sectoriales y las evaluaciones integrales relacionados con el
servicio publico que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

2. Recomendar y ejecutar las acciones de inspeccion, vigilancia y control en aspectos
financieros, comerciales, tarifarios y técnicos a los prestadores y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

3. Aplicar las metodologias y procedimientos de evaluacion establecidos para determinar la
respectiva clasificacién de los prestadores, con los niveles de riesgo, las caracteristicas y
condiciones de prestacidn del servicio, identificando los riesgos y generando las alertas
respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas.

4. Analizar los proyectos normativos y de regulacion en materia del servicio publico que
corresponde a la dependencia cuando le sea solicitado.

5. Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes de gestién y resultados de los prestadores asignados.

6. Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestiéon de los prestadores
asignados, asi como las evaluaciones integrales, identificando los riesgos, generando las
alertas respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas y/o solicitando la
apertura de investigaciones cuando haya lugar.

7. Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacién que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacion.

8. Liderar la formulacion de los programas de gestion para los prestadores que lo requieran de
acuerdo con los resultados de la evaluacién sectorial e integral y hacer seguimiento al
cumplimiento de las acciones correctivas establecidas por la Entidad y otros organismos de
control del estado.

9. Identificar y proponer al jefe de la dependencia las acciones requeridas de control o inspeccion
para los planes y programas de ajuste inmediato, mejoramiento, gestion o investigacién
tendientes a superar o corregir los inconvenientes detectados en la prestacién del servicio o
en la sostenibilidad de este.
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10. Proyectar para revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos

11. Consolidar los documentos y estudios relacionados con el sector que corresponda a la

12. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de

13. Vigilar el cumplimiento de las normas a las que deben estar sujetas las empresas prestadoras

14. Hacer seguimiento a la viabilidad financiera de las empresas de servicios publicos y formular

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

de peticion y demas solicitudes presentadas ante la misma.

dependencia para su publicacion en medios electrénicos o impresos y aquellos que le sean
solicitados.

evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

de servicios publicos, realizar requerimientos y visitas de inspeccién con el fin de recolectar
pruebas sobre conductas que posiblemente incumplan con el ordenamiento juridico.

las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a los
prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerdrguico y la naturaleza del empleo.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el drea de desempefio y la dependencia asignada.

CeNoO~WNE

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco regulatorio vigente relacionado.
Reglamentos técnicos.
Analisis financiero.
Formulacién e interpretacion de indicadores.
Estadistica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Administracion o Economia o Contaduria
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Pdblica o Ingenieria Mecéanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines u Ofras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Mecanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines u Oftras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion de Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a las politicas, planes y proyectos orientados al cumplimiento de
las funciones de vigilancia, inspeccién y control de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia en concordancia con la mision de la Entidad y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementary evaluar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del area,
asi como efectuar los estudios sectoriales y las evaluaciones integrales relacionados con el
servicio publico que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

2. Recomendar y ejecutar las acciones de inspeccion, vigilancia y control en aspectos
financieros, comerciales, tarifarios y técnicos a los prestadores y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

3. Aplicar las metodologias y procedimientos de evaluacion establecidos para determinar la
respectiva clasificacién de los prestadores, con los niveles de riesgo, las caracteristicas y
condiciones de prestacién del servicio, identificando los riesgos y generando las alertas
respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas.

4. Analizar los proyectos normativos y de regulacion en materia del servicio publico que
corresponde a la dependencia cuando le sea solicitado.

5. Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes de gestién y resultados de los prestadores asignados.

6. Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestiéon de los prestadores
asignados, asi como las evaluaciones integrales, identificando los riesgos, generando las
alertas respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas y/o solicitando la
apertura de investigaciones cuando haya lugar.

7. Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacién que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacion.

8. Liderar la formulacion de los programas de gestion para los prestadores que lo requieran de
acuerdo con los resultados de la evaluacién sectorial e integral y hacer seguimiento al
cumplimiento de las acciones correctivas establecidas por la Entidad y otros organismos de
control del estado.

9. Identificar y proponer al jefe de la dependencia las acciones requeridas de control o inspeccion
para los planes y programas de ajuste inmediato, mejoramiento, gestion o investigacién
tendientes a superar o corregir los inconvenientes detectados en la prestacion del servicio o
en la sostenibilidad de este.
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10. Proyectar para revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos

de peticion y demds solicitudes presentadas ante la misma.

. Vigilar el cumplimiento de las normas a las que deben estar sujetas las empresas prestadoras
de servicios publicos, realizar requerimientos y visitas de inspeccién con el fin de recolectar
pruebas sobre conductas que posiblemente incumplan con el ordenamiento juridico.

. Hacer seguimiento a la viabilidad financiera de las empresas de servicios publicos y formular
las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a los
prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

. Consolidar los documentos y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia para su publicacion en medios electrénicos o impresos y aquellos que le sean
solicitados.

. Cumplir con los indicadores de gestién, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion financiera y presupuestal publica.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

3. Marco regulatorio vigente relacionado.

4. Reglamentos técnicos.

5. Andlisis financiero.

6. Formulacion e interpretacion de indicadores.

7. Estadistica.

8. Sistema Integrado de Gestién

9. Modelo Estandar de Control Interno.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

12. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

en: Administracion o Economia o Contaduria
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Pdblica o Ingenieria Mecéanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines u Otras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Mecanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines u Oftras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Energia y Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de instruccion y sustanciacion de las actuaciones administrativas a cargo
de la Direccion encaminadas a la identificacion de violaciones al régimen de servicios publicos por
parte de los prestadores, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en general las
garantias de los administrados y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir y sustanciar en el tiempo establecido para cada caso, las actuaciones administrativas
que se le asignen con el fin de establecer si hubo violacion del régimen de servicios publicos
por parte de un prestador de servicio publico, observando el debido proceso, el derecho de
defensa y en general las garantias de los administrados.

2. Evaluar la procedencia de la actuacion administrativa ante la presunta violacion del Régimen
de Servicios Publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda a la
dependencia.

3. Practicar las pruebas que se requieran en el desarrollo de la actuacion administrativa, en
conjunto con las Direcciones Técnicas de Gestion de la Superintendencia Delegada
correspondiente.

4. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia los actos administrativos propios de la
actuacion preliminar y la investigativa, cumpliendo con los requisitos tanto de forma como de
fondo.

5. Proyectar las resoluciones de las actuaciones administrativas interpuestas contra las
decisiones del Superintendente Delegado respectivo.

6. Elaborar, proyectar y verificar, las matrices de pruebas de los casos que se designen;
estableciendo estrategias, metas y herramientas para su pronta evacuacién, asi como el
efectivo cumplimiento de las pruebas, para poder dar paso a la etapa de alegatos de
conclusion.

7. Presentar el esquema de tiempos de evacuacion de los casos para tal fin asignados, con el
fin de estimar el tiempo de finalizacién con decisidn en firme de estos y verificar si se pueden
hacer ajustes que permitan disminuir los tiempos de finalizacion de cada caso.

8. Efectuar el control de las investigaciones que se le asignen y mantener actualizado el registro
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia.

9. Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion y demas acciones interpuestas
ante el area.

10. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados sobre los asuntos de su
competencia con oportunidad y calidad requeridos.
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11. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefo, mecanismos de evaluacion y

. Elaborar el boletin juridico trimestral, que contenga una sintesis de las decisiones mas
. Elaborar los comunicados de prensa, de las investigaciones y sanciones que imponga la

. Participar y proponer los ajustes de los requerimientos minimos de deben tener los informes

15.

control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
importantes proferidas por la Direccion.
Delegada, y que se vayan a publicar por parte de la Entidad.

de gestién provenientes de las direcciones técnicas, con el fin de asegurar que los
fundamentos probatorios de dichas actuaciones sean suficientes para determinar el inicio de
una investigacion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CeNoU~WwNE

lO
11.

Regulacién econémica y de mercados.

Marco regulatorio vigente.

Derecho Administrativo.

Derecho Econémico

Derecho Constitucional.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacion y administracion de personal publica.
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en:

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Derecho y Afines.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@sSuperservicios.gov.co 179
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



o
€™ Superservicios

~-' Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO

DE COLOMBIA DNP .

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Direccion de Entidades Intervenidas y en Liguidacion
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones encaminadas acompafiar el proceso de intervencién o liquidacion de las
prestadoras de servicios publicos domiciliarios de acuerdo con la normativa vigente.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacion, implementacién y seguimiento de los aspectos técnicos
relacionados con los procesos de toma de posesion de prestadores de servicios publicos
domiciliarios.

2. Prestar asistencia técnica y emitir conceptos que facilite el adoptar elementos de juicio para
la toma de decisiones en materia de intervencion de las prestadoras de servicios publicos
domiciliarios.

3. Realizar el seguimiento y control de las politicas, directrices y criterios relativos a los procesos
de solucién empresarial de las empresas en toma de posesion.

4. Realizar el seguimiento e informar sobre la gestibn de los Representantes Legales y
liquidadores de las prestadoras de servicios publicos intervenidas en el desarrollo de sus
funciones.

5. Proyectar y verificar la ejecucion de los actos administrativos por medio de los cuales el
Superintendente decreta la toma de posesién, liquidacion, designacién de representante legal,
liquidador y contralor o separacion de gerentes o miembros de juntas directivas de las
prestadoras de servicios publicos domiciliarios intervenidas.

6. Proyectar los informes que le sean solicitados en materia de intervencion de las prestadoras
de servicios publicos domiciliarios y los relacionados con las actividades desarrolladas.

7. Participar en la formulacion de politicas, directrices y criterios para la administracion y
liquidacion de las empresas en toma de posesion.

8. Proyectar actos administrativos relacionados con procesos de toma de posesion, siguiendo el
procedimiento establecido y conforme a la normativa vigente

9. Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos de toma de posesion en curso conforme a
los procedimientos y normas vigentes.

10. Realizar estudios de diagnéstico inicial y toma de posesion de acuerdo con la norma y los
lineamientos técnicos de la Entidad.

11. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura organizacional.
2. Gestion financiera y presupuestal publica.
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3. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
4. Sistema de Gestion de Calidad.
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metallirgica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines o Derecho y Afines o Administracién o
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

AN RAYZAN
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalirgica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimicay
Afines o Derecho y Afines o Administracién o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General Territorial
Direccién Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso para resolver los recursos que interpongan
los usuarios ante la Superintendencia de acuerdo con la normativa vigente y las metas
institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y/o proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos que le sean
asignados.

2. Revisar y tipificar los radicados asignados, crear y/o incluir en el expediente virtual, siguiendo
el procedimiento establecido.

3. Conformar los expedientes de recursos, debida tipificacion y verificacién del cumplimiento de
los requisitos de Ley y competencia.

4. Requerir a los prestadores el cumplimiento de los fallos emitidos previa verificacion, previa
verificacion de la correcta notificacion del acto administrativa y su firmeza.

5. Analizar y verificar la informacién que sobre cumplimientos reporten los prestadores de los
fallos generados por la dependencia, con ocasidn del recurso de apelacidn y recurso de queja.

6. Proyectar las resoluciones sancién por incumplimiento de fallos y demés actos que se deriven
de esta actuacion.

7. Mantener el registro actualizado sobre los fallos que requieren cumplimiento expedidos por la
dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.

8. Ingresar, controlar y verificar la informacion que debe registrarse en el aplicativo de
sancionados por incumplimiento a fallo de las decisiones expedidas.

9. Preparar la informacion requerida y conformar los expedientes por incumplimiento a fallos
expedidos, para el envio al Grupo de Cobro Persuasivo y Jurisdiccién Coactiva de la
Superintendencia de Servicios Puablicos.

10. Proyectar las respuestas a los radicados relativos a los cumplimientos de fallos.

11. Llevar un registro actualizado de todos los recursos radicados, informacion que se toma del
Sistema de Gestién Documental y Correspondencia de la Entidad.

12. Apoyar la atencibn a las acciones de tutela que se promuevan en contra de la
Superintendencia, en la respectiva dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados
por la Oficina Asesora Juridica. Apoyar la atencion a las acciones de tutela que se promuevan
en contra de la Superintendencia, en la respectiva dependencia, de acuerdo con los
lineamientos sefialados por la Oficina Asesora Juridica.

13. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento
establecido.
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la necesidad del servicio.

14. Ejecutar los procesos administrativos, contractuales y financieros que se requieran para el
buen funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos institucionales y

15. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios.
2. Derecho administrativo.
3. Atencion al ciudadano.
4. Gestion Puablica.
5. Normatividad relacionada con PQRDS.
6. Formulacion y seguimiento de proyectos.
7. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Formaciéon Académica

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

| ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General Territorial
Direccién Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias y mecanismos de control social y participacion ciudadana, asi como
participar en procesos de atencién al usuario bajo los lineamientos técnicos de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Dar tramite a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas con la prestacion
de los servicios a cargo de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, llevando
control y seguimiento de las actividades.

2. Realizar actividades para la operacion y seguimiento de los modelos de atencion al usuario
que establezca la Superintendencia, conforme a los lineamientos del area.

3. Ejecutar politicas de prevencién orientadas a la disminucion de posibles vulneraciones de
derechos y obligaciones de los ciudadanos o usuarios.

4. Participar en los planes, programas, objetivos y metas en materia participacion ciudadana,
gue cumplan con los objetivos del plan estratégico de la Entidad en esta politica.

5. Mantener actualizada la base de datos de vocales de control y comités de desarrollo y control
social.

6. Organizar de acuerdo con los lineamientos sefialados por la Direccion General Territorial, los
eventos de capacitacion a vocales de control.

7. Atender acordes con el marco legal, las solicitudes y brindar el apoyo requerido por los vocales
de control.

8. Apoyar la creacion y organizacion de los espacios participativos con los prestadores de
servicios publicos y asistir a dichos escenarios.

9. Participar en el proceso para la expedicion de certificaciones de estratificacion siguiendo el
procedimiento institucional.

10. Resolverlos derechos de peticidn referidos a participacion ciudadana.

11. Llevar un registro actualizado de todas las actividades e informacion sobre su gestion en el
Sistema de Gestion Documental y Correspondencia de la Entidad.

12. Ejecutar los procesos administrativos, contractuales y financieros que se requieran para el
buen funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos institucionales y
la necesidad del servicio.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios.
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Servicio al ciudadano.

Gestién Publica.

Participacion ciudadana.

Normatividad relacionada con PQRDS.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

ONoGOA~WN

Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracibn o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracibn o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades conducentes a la formulacion, implementacién y ejecucion de la
estrategia relacionada con la comunicacion y prensa dirigida al fortalecimiento de la imagen
institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la ejecucién de la estrategia de comunicacion, divulgacién y prensa, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe de la dependencia.

2. Realizar la divulgacion de los asuntos de la Entidad hacia la comunidad y los medios de
comunicacion.

3. Analizar y preparar la documentaciéon que deba ser divulgada en eventos especiales en que
participe la Superintendencia.

4. Acompafiar a la Superintendencia en las presentaciones ante los medios de comunicacion,
entidades gubernamentales y demas entidades relacionadas con la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios.

5. Participar en la preparacién y desarrollo de actividades relacionadas con seminarios,
conferencias y demas eventos que programe la Superintendencia sobre la materia.

6. Participar en el disefio y elaboracion de la imagen y presentacion corporativa de la
Superintendencia a través de diferentes medios de expresion gréfica y oral.

7. Participar del disefio y promocién de estrategias orientadas al buen uso y trasmision de la
informacidn relacionada con la Superintendencia.

8. Promover la participacion de los funcionarios en el uso y envié del material a ser difundido por
la Superintendencia.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

10. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion y comunicacion organizacional.
Manejo de medios de comunicacién.

Edicién de publicaciones.

Tecnologias de informacién.

Sistema Integrado de Gestién

agkrwbdRE
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6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

9. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacién Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

AN RAYZAN
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la organizacion, ejecucion y control de los procesos de
contratacién, requeridos por la Superintendencia, con la finalidad de adelantar los procesos
contractuales y asegurar el cumplimiento del marco normativo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el control de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Entidad.

2. Realizar y adelantar los procesos de contratacion, a nivel nacional y territorial, de conformidad
con la normativa vigente.

3. Disefiar estudios, recomendaciones, metodologias y procedimientos de contratacion.

4. Vigilar, controlar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos relacionados
con la gestién contractual de la Entidad, conforme con la normatividad vigente sobre la
materia.

5. Apoyar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de
contratacién de la Superintendencia.

6. Acompafiar los procesos de organizacion, coordinacién, evaluacion y control de los sistemas
de informacion relacionados con la gestion contractual en la Entidad.

7. Realizar la asistencia legal en los procesos contractuales sobre incumplimientos y
reclamaciones frente a entidades aseguradoras.

8. Adelantar el procedimiento para la imposiciéon de las multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento a que haya lugar en materia contractual.

9. Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos de contratacion
a las areas misionales y de apoyo de la Entidad.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

11. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.

12. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Regimenes de contratacion publica y privada.
Reglamentacion internacional en contratacion.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contrataciéon y administracién de personal publica.

ogkwnpE
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7. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la gestién documental de la Entidad, asi como prestar
asistencia técnica, con la finalidad de contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los
procesos misionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién y las demés
disposiciones que rigen la materia.

2. Apoyar y acompafar cualquiera de las etapas de recepcion, procesamiento, sistematizacion
y distribucion de documentos.

3. Acompafiar el manejo de archivos de gestion en las dependencias e implementar los
procedimientos y las mejores practicas archivisticas al interior de la Entidad.

4. Dirigir el proceso de prestacion de los servicios de correspondencia, centralizar su recepcion
y envio, agilizar y controlar su tramite y realizar el respectivo seguimiento para facilitar su
localizacién y consulta en forma oportuna.

5. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion en la Dependencia.

6. Apoyar ala Entidad en laimplementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad.
7. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.
8. Desempefar las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion de recursos publicos.
2. Normatividad de contratacion.
3. Indicadores de Gestion.
4. Sistema Integrado de Gestién
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Contratacion y administracion de personal publica.
8. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
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e Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion No. 629
de 2018 del DAFP:

Manejo de la informacién de los recursos
publicos

Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas o Administracion o Derecho y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas o Administracion o Derecho y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con los servicios generales de la Superintendencia, en la
organizacion, ejecucion y control de los procesos de apoyo, asi como prestar asistencia técnica,
con la finalidad de contribuir en la ejecucién adecuada y oportuna de los procesos misionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias en la definicion y valoracion de necesidades de abastecimiento
de bienes y servicios fisicos en la Entidad.

2. Elaborar en coordinacion con las dependencias de la Entidad el plan de compras, en aquello
que corresponda a las actividades propias de su dependencia; presentarlo para su
aprobacion, mantenerlo actualizado, efectuar el seguimiento y control y realizar su publicacion.

3. Apoyar a las dependencias en la elaboracién de los anexos técnicos de las solicitudes de
estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios.

4. Mantener un sistema de informacién de logistica y abastecimiento de bienes y servicios
fisicos.

5. Disefar e implementar estrategias metodolégicas de abastecimiento de bienes y servicios que
contribuyan a una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Entidad.

6. Disefiar e implementar las estrategias y administrar los procesos logisticos de la cadena de
abastecimiento y distribucion de bienes y servicios de acuerdo con los requerimientos de las
dependencias de la Entidad.

7. Apoyar con el registro y control de los inventarios, bienes muebles e inmuebles, elementos
devolutivos, de consumo y existencias de la Entidad, mantener los seguros requeridos para
su proteccion y verificar el cumplimiento de las disposiciones que rigen la materia.

8. Dirigir y coordinar la adquisicidn, construcciéon, conservacion, mejoras, restauracion y
administracion de los inmuebles de la Superintendencia o recibidos, a cualquier titulo,
necesarios para la operacion institucional.

9. Desarrollar, disefiar y monitorear los planes relacionados con la planta fisica, sedes y entorno
de trabajo de la Entidad.

10. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion en la Dependencia.

11. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracidn de recursos publicos.
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Indicadores de Gestion.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

ONoGOA~WN

Contratacién y administracién de personal publica.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracién o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, contribuir y colaborar en el desarrollo de las diferentes realizadas en el Aimacén, asi como
en la gestion y administracion de los bienes y recursos de la Entidad.

1.

2.

3.

10.

11.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir y radicar todos documentos que lleguen a la dependencia y darle tramite oportuno a
los mismos.

Llevar las bases de datos que requiera la dependencia para la trazabilidad en el ingreso y
retiro de los bienes que reposan en el Almacén.

Realizar los tramites que se requieran en el area para dar cumplimiento a los planes,
programas, proyectos y funciones asignadas.

Operar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de los
bienes administrados por la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Apoyar la ejecucion del proceso de Almacén y sus correspondientes subprocesos, atendiendo
las normas y los procedimientos establecidos.

Apoyar la construccion de sistemas y herramientas que permitan el control y la ejecucidn del
proceso de Almacén mediante el disefio y aplicacion de indicadores de gestion a fin de
introducir permanentemente mejoras al mismo.

Apoyar la elaboracién y programacion anual de suministros a dependencias tanto del Nivel
Nacional como del Nivel Territorial.

Aplicar sistemas de seguimiento y control de los consumos de bienes y suministros de cada
una de las dependencias y establecer parametros e indicadores que permitan un uso racional
de estos.

Adelantar y controlar la sistematizacion de la informacién que produce el Almacén; realizar
cruces de esta para verificar su confiabilidad y proponer modificaciones cuando sea necesario.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

agkrwbdRE

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestién Documental.
Sistemas de Gestién de Almacén.
Indicadores de Gestién.
Elementos basicos de estadistica.
Técnicas de archivo.
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6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

10.
11.
12.

Contratacién y administracién de personal publica.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracibn o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la gestion y desarrollo del talento humano en un sano
ambiente laboral que permita la consecucién de los logros y metas institucionales de acuerdo con
la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y hacer seguimiento a las politicas, estrategias e instrumentos para la gestién
del talento humano de la Superintendencia de acuerdo con las metas Institucionales.

2. Acompafiar la implementacién y desarrollo de mecanismos de evaluacién del desempefio al
interior de la Entidad.

3. Acompafiar la formulacién y ejercicio del plan de estimulos e incentivos para funcionarios de
la Entidad, de acuerdo con el plan Estratégico de Gestion del Talento Humano y segun las
normas legales vigentes.

4. Elaborar los estudios de estructuracion de planta de personal y llevar el control de
nombramientos y vacantes, para dar cumplimiento a las metas institucionales de acuerdo con
las normas de administracién de personal.

5. Responder por los procesos de seleccién, contratacion, formacion, desarrollo, cultura y
ambiente laboral, administraciéon de personal (nomina) compensacion y salud ocupacional
para dar cumplimiento a las metas institucionales de acuerdo con la normativa vigente.

6. Apoyar ala Direccion Administrativa en la elaboracion de las politicas en materia de desarrollo
del Talento Humano y en todos aquellos informes requeridos por la Alta Direccion.

7. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Indicadores de Gestién.

1
2. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

3. Sistemas y metodologias de gestion del desempefio.

4. Sistemas y metodologias de formacién y desarrollo organizacional, cultura y ambiente laboral.
5. Sistemas y normatividad de Salud ocupacional y seguridad social.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
10. Contratacion y administracion de personal publica.
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11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Psicologia o Derecho y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

AN RAYZAN
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracibn o Economia o Contaduria
Publica o Psicologia o Derecho y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co

199

Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6
WWW.SUpEerservicios.gov.co




o
€™ Superservicios

-- Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO

DE COLOMBIA DN Pl

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de gestiéon de ingresos y egresos con el fin de garantizar el manejo eficiente
de los recursos de la Superintendencia en concordancia con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Presentar al Jefe de la dependencia propuestas en materia de politicas, objetivos estratégicos,
planes y programas financieros de la Entidad a corto, mediano y largo plazo.

2. Dirigir y coordinar los pagos de las obligaciones, traslados de fondos, avances y demas
operaciones de tesoreria conforme a las normas legales vigentes.

3. Coordinary controlar la recopilaciéon de los documentos e informes provenientes de las demas
areas de la Entidad que tengan relaciéon con el proceso diario y mensual de movimiento de
ingresos y egresos de la tesoreria.

4. Gestionar ante los bancos y entidades financieras la apertura de las cuentas corrientes y de
ahorro de la Entidad de acuerdo con lo establecido por la ley.

5. Realizar el estudio, andlisis y verificacion de la informacion que por ingresos y egresos
provenga de bancos.

6. Realizar traslado a la Direccion del Tesoro Nacional para libreta CUN.

7. Orientary dar respuesta a las deméas dependencias en los asuntos relacionados con la gestion
del area de acuerdo con las normas vigentes en la materia.

8. Proyectar para la firma del jefe de la dependencia la informacion requerida por las
dependencias, organismos gubernamentales y de control.

9. Consolidar y presentar los informes de la tesoreria acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

10. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Gestion tributaria.
SIIF Nacion.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno.

NogprwhE
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

9. Contratacién y administracion de personal publica.
10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacién Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica o Administracion o
Economia y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formacion Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Pudblica o Administracion o
Economia y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Gestionar la ejecucién de los programas y proyectos relacionados con la gestion presupuestal de
la Entidad, acorde con la normatividad vigente.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

N

\2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Elaborar el anteproyecto tanto del presupuesto de ingresos como en el de gastos.
Realizar el registro de apertura del presupuesto, la desagregacion y la asignacion de los
recursos presupuestales acorde con la normatividad vigente.
Revisar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros Presupuestales
conforme a las normas, las solicitudes y la asignacion presupuestal aprobada por cada rubro.
Realizar las actividades de andlisis y consolidacién de la informacion generada por la gestién
presupuestal de la Entidad y presentar propuestas de ajustes y mejoras.
Elaborar los informes que le sean solicitados, relacionados con la gestion presupuestal de la
Entidad.
Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones del cargo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

BOo~NoOA~WNE

0. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Contabilidad.
Cobranzas y cuentas por cobrar.
SIIF Nacion.
Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion y administracién de personal publica.
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
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e Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica o Economia o
Administracién o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica o Economia o
Administracion o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de la gestién contable de la Entidad en cumplimiento de la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Hacer segwm|ento al registro y control de cuentas de la Superintendencia y a la apertura.

2. Verificar el proceso de cierre de los periodos contables de acuerdo con las directrices de la
Contaduria General de la Nacion.

3. Elaborar el juego de estados financieros de la Entidad con la periodicidad requerida.

4. Elaborar las notas explicativas y revelaciones a los estados financieros, las declaraciones de
renta y complementarios y retencién en la fuente.

5. Revisar y verificar la informacion financiera y contable que se reporta a la Contaduria General
de la Nacién.

6. Verificar las conciliaciones de los registros contables con la informacién que alimenta la
contabilidad de la Entidad.

7. Realizar la depuracién de la informacion contable de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

8. Verificar y evaluar la confiabilidad, oportunidad y razonabilidad de la informacién contable de
acuerdo con las disposiciones y principios vigentes sobre la materia.

9. Consolidar y revisar los informes sobre la gestion contable de la Superintendencia requeridos
en cumplimiento de la normatividad vigente en materia de reportes, seguimiento y control a la
gestion contable de la Entidad

10. Determinar anualmente al cierre del ejercicio, los excedentes financieros de la Entidad
conforme a la normatividad vigente.

11. Asistir y apoyar al comité de sostenibilidad del sistema contable de la Entidad.

12. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en cumplimiento de las funciones propias del cargo.

13. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario.
Contaduria.
NIC_SP

Gestion tributaria.
SIIF Nacion.

agkrwbdRE
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6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades de contribuciones y cuentas por cobrar
a través del andlisis juridico de la gestidn financiera de la Superintendencia y en cumplimiento de
las normas legales que regulan la contribucién especial.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Realizar la proyecmon de actos administrativos por medio de los cuales se resuelven los
recursos y demas comunicaciones interpuestos por los prestadores vigilados contra las
decisiones adoptadas en las actuaciones correspondientes a Contribuciones y las solicitudes
de revocatorias directas de competencia de la Direccién Financiera.

2. Apoyar desde la perspectiva juridica, la gestion financiera de la Superintendencia, en lo
referente a las funciones propias de la Direccién Financiera.

3. Elaborar proyectos normativos asociados a las funciones de competencia de la Direccion
Financiera y proyectar la respuesta a los derechos de peticién que le sean asignados al Grupo
de Contribuciones y Cuentas por Cobrar.

4. Llevar a cabo analisis juridicos respecto de la normativa aplicable a las actividades de la
Direccién Financiera.

5. Revisar, en el aspecto juridico todos los actos y documentos de la Direccion Financiera, en
aras de evitar la ocurrencia de hechos, actos u omisiones contrarios a la constitucién y la ley
y detectar riesgos que puedan generar estas situaciones.

6. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenidas en la Resolucién SSPD
20115000009075 del 13 de abril de 2011.

7. Efectuar estudios juridicos relacionados con las funciones asignadas por el ordenamiento
normativo a la Direccion Financiera de la Entidad, actividad que se desarrollara en las
ocasiones en que sea requerido por esta superintendencia.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo
Contabilidad.
Cobranzas y cuentas por cobrar.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

NogprwhE
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8. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Des

seguridad informética, necesarios para la provision, soporte y mejoramiento plataforma de
comunicaciones de la Entidad.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

arrollar actividades relacionadas con la administracién y gestion de los servicios de red y

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administrar, monltorear y supervisar la infraestructura de red y plataforma de comunicaciones
de la Entidad.

2. Participar en la realizacién de los estudios de factibilidad, oportunidad y conveniencia para la
adquisiciéon de soluciones en tecnologias.

3. Definir los requerimientos técnicos para el plan de adquisicion de recursos en infraestructura
tecnoldgica para la vigencia fiscal.

4. Definir los lineamientos de administracion, monitoreo y seguimiento relacionados con la
infraestructura de red y comunicaciones.

5. Realizar actividades en la implementacion de los mecanismos de seguridad en aspectos
informéaticos.

6. Adelantar actividades en los planes de mejora en disponibilidad y contingencia de la
plataforma tecnoldgica y servicios base que soportan los sistemas de informacion de la
Entidad.

7. Preparary presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

8. Realizar la supervision de los contratos asignados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

9. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Informacion.

2. Redesy comunicaciones.

3. Telecomunicaciones.

4. Formulacién de proyectos informéticos.

5. Arquitectura empresarial.

6. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
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7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con el disefio e implementacion de soluciones de software
de acuerdo con los requerimientos dados por las areas de la Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, implementacién de soluciones de software desarrolladas o adquiridas
por la Entidad de acuerdo con los procedimientos y metodologias establecidos.

2. Realizar las pruebas unitarias e integrales necesarias para validar el software desarrollado,
con el propésito de garantizar la correcta operacién, aplicando las politicas, metodologias y
estandares definido

3. Definir los requerimientos técnicos para el plan de adquisiciéon de recursos en infraestructura
tecnoldgica para la vigencia fiscal.

4. Realizar actividades en la implementacion de los mecanismos de seguridad en aspectos
informéticos.

5. Realizar las actividades de disefio, establecimiento del ciclo de vida y documentacién de los
aplicativos de software de la Entidad.

6. Adelantar actividades en los planes de mejora en disponibilidad y contingencia de la
plataforma tecnoldgica y servicios base que soportan los sistemas de informacion de la
Entidad.

7. Preparar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

8. Realizar la supervisién de los contratos asignados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

9. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas de Informacion.
Desarrollo de software.
Telecomunicaciones.
Formulacién de proyectos informaticos.
Arquitectura empresarial.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestién

NogprwhE
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8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Contratacién y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con el analisis de requerimientos y elaboracion de pruebas
sobre soluciones de software de acuerdo con los requerimientos dados por las areas de la Entidad.

1.
2.

3.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

Realizar el andlisis y especificacién de requerimientos de soluciones de software.

Ejecutar y documentar pruebas sobre las soluciones informéticas implementadas,
propendiendo por la automatizacion de estas.

Realizar las pruebas unitarias e integrales necesarias para validar el software desarrollado,
con el propdsito de garantizar la correcta operacion, aplicando las politicas, metodologias y
estandares definidos.

Definir los requerimientos técnicos para el plan de adquisicion de recursos en infraestructura
tecnoldgica para la vigencia fiscal y apoyar el proceso de seleccién que se requiera.

Realizar actividades en la implementacion y pruebas de los mecanismos de seguridad en
aspectos informaticos promoviendo su uso eficiente y eficaz.

Adelantar actividades en los planes de mejora en disponibilidad y contingencia de la
plataforma tecnoldgica y servicios base que soportan los sistemas de informacion de la
Entidad.

Preparar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

Realizar la supervision de los contratos asignados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Cumplir los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

NGO AWDNE

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Requerimientos y pruebas de software.
Telecomunicaciones.

Formulacién de proyectos informéticos.

Arquitectura empresarial.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formacién Académica

REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica

ALTER

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la planeacion y gestidon de proyectos de tecnologias de
informacién.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la gestion de los proyectos de tecnologias de informacion en alcance costo y tiempos
establecidos en el plan de accion del area hasta su cierre.

2. Realizar el seguimiento y documentacion periddica de los proyectos en ejecucion, incluyendo
incidentes, comunicaciones y control de cambios, presentando los soportes y alternativas
requeridas para lograr los objetivos de estos.

3. Participar en la realizacion de los estudios de factibilidad, oportunidad y conveniencia para la
adquisicion de soluciones en tecnologias.

4. Definir los requerimientos técnicos para el plan de adquisicion de recursos en infraestructura
tecnoldgica para la vigencia fiscal.

5. Supervisar y hacer seguimiento a la contratacion de los recursos asignados para el
cumplimiento al plan de accion del area.

6. Planificar y controlar la matriz general de riesgos de todos los proyectos de la Informatica y
Tecnologia de acuerdo con la metodologia y normatividad vigente.

7. Preparary presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

8. Cumplir los indicadores de gestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

1
2. Telecomunicaciones.

3. Formulacion de proyectos informaticos.

4. Arquitectura empresarial.

5. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

6. Sistema Integrado de Gestion

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

9. Contratacion y administracién de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
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| 11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia profesional idonea, en la planeacion, ejecucion, verificacion y mejora de los
roles de la oficina de control interno, realizando acompafiamientos, evaluaciones, seguimientos,
valoracién de riesgos y fomentando la cultura del autocontrol en los procesos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién, medicién y mejora de las politicas del
Sistema de Control Interno.

2. Participar en el disefio, organizacion y control de los planes y programas de la Oficina de
Control Interno, atendiendo las paliticas y lineamientos institucionales.

3. Planear, gestionar y liderar auditorias de gestién y de calidad a los procesos de la Entidad,
generando alertas que fortalezcan el control y mejoramiento.

4. Brindar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad en la implementacién y mejora de
controles en los procesos y fomento de la cultura del autocontrol para los colaboradores.

5. Acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento de las estrategias de transparencia
y anticorrupcion institucional.

6. Realizar seguimientos a la gestion institucional a través de la evaluacion de la informacion
generada en la operacién de los procesos y la preparacion de los informes de Ley que
correspondan a la oficina de control interno.

7. Fomentar la cultura de mejoramiento continuo en la gestion de la Entidad realizando
acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de los planes de mejora producto de
autoevaluaciones, auditorias internas y de entes de control.

8. Fortalecer la gestion de riesgos a través del acompafiamiento, seguimiento, evaluacion y
mejora de los mapas de riesgos implementados en los procesos de la Entidad.

9. Participar activamente, para el buen desarrollo del seguimiento y evaluacion por parte de los
entes de control.

10. Evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera
oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados en un ejercicio de autocontrol.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Gestion Publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestién

Nouoh,rwhE
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Normas y técnicas de Auditoria.
Indicadores de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacién y administracién de personal publica.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desemperfio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con las politicas fijadas por la
dependencia y segln las disposiciones y términos legales vigentes.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y dar el tramite correspondiente a las quejas, informes y procesos disciplinarios
asignados, de manera oportuna y conforme a los principios, criterios y pardmetros de
interpretacion establecidos en la ley disciplinaria y demas normas vigentes aplicables en esta
materia.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de las actividades de
prevencién de comisién de falta disciplinaria que le sean asignadas, con calidad y oportunidad.

3. Proyectar desarrollar y recomendar las providencias, comunicaciones y demas actividades
que se requieran dentro de los procesos disciplinarios asignados, con calidad y oportunidad,
segun la legislacion vigente.

4. Practicar previa comision del jefe de la oficina, las pruebas y diligencias que se asignen,
necesarias para el desarrollo de los procesos disciplinarios, segun los procedimientos y
normas establecidos.

5. Realizar seguimiento y control fisico y virtual permanente a los procesos disciplinarios
asignados y mantener actualizada la informacion relacionada con los mismos, para garantizar
la oportunidad y suficiencia en la informacién tanto en su consulta como en su control.

6. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para que
cumplan el marco legal en el que deben desarrollarse.

7. Investigar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos que dan origen a una
accion disciplinaria, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

8. Proyectar y revisar las decisiones que juridicamente se deban adoptar en cada una de las
etapas del proceso disciplinario.

9. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacién en los
términos de Ley.

10. Proyectar las respuestas de las solicitudes asignadas de acuerdo con los términos y
modalidades establecidos en la ley.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho disciplinario.
2. Derecho administrativo.
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Régimen de servicios publicos domiciliarios.
Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

'—“QPONP’S”PS*’

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
O Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la representacion judicial, ejerciendo la defensa juridica
de la Entidad en los procesos en que ésta haga parte.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la defensa de la Entidad en los procesos asignados, en todas sus etapas, de manera
oportuna y siguiendo la posicién juridica institucional.

2. Efectuar la vigilancia y seguimiento a cada uno de los procesos asignados por el jefe de la
dependencia.

3. Atender las audiencias prejudiciales que programen los entes competentes para el efecto.

4. Gestionar la consecucion de los documentos probatorios requeridos para la adecuada
defensa juridica de la Entidad y los requerimientos probatorios exigidos por los Despachos
judiciales, respecto a los procesos asignados.

5. Presentar al jefe de la dependencia, a través de correo electronico, las fichas que contienen
el estudio de las solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial, y efectuar las correcciones y
ajustes requeridos.

6. Sustentar ante el Comité de Defensa Juridica y Conciliacion, la posicion juridica de la Entidad
en los procesos a su cargo.

7. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos de cumplimiento de fallos y
conciliaciones.

8. Registrar la informacién relativa al avance de los procesos a su cargo, en los sistemas de
informacion correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente y a los lineamientos
sefialados por el jefe de la dependencia.

9. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relacionadas con la representacion
judicial de la Entidad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico vy la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.

PwbPE
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Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

©CeNo U

10 Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER
Formacién Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de gestidn de cobro relacionadas con la sustanciacion de los procesos de
cobro coactivo de la Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo
de cobro a realizar.

2. Realizar la gestion del cobro persuasivo de la cartera, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

3. Verificar y conciliar con la Direccion Financiera la informacion reportada de la cartera en el
aplicativo de cuentas por cobrar.

4. Informar a los deudores interesados en acuerdos de pago la normativa aplicable y las
condiciones y formas de pago, segun las directrices de la Entidad.

5. Realizar los requerimientos de pago al deudor y las llamadas telefénicas a que haya lugar,
para el cobro persuasivo de la acreencia.

6. Realizar seguimiento al pago de la obligacion como resultado del cobro persuasivo,
verificando el registro de este, su incorporacion en el expediente virtual y la necesidad de
iniciar el cobro coactivo.

7. Determinar la procedencia de los acuerdos de pago, elaborarlos cuando haya lugar a ello,
para firma del responsable y hacer seguimiento a su cumplimiento.

8. Proyectar respuesta a los requerimientos presentados por entes externos e internos, para
firma del responsable.

9. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestién de
cobro de la Entidad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.
Derecho procesal.

agkrwbdRE
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6. Gestion Publica.
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formacion Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de gestion de cobro, relacionadas con el analisis de la cartera de la
Entidad y la sustanciacién de los procesos de cobro coactivo de la misma.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo
de cobro realizar.

2. Verificar que los titulos ejecutivos contengan los datos requeridos para su cobro y revisar que
se encuentren registrados en el aplicativo de cuentas por cobrar.

3. Sustanciar los procesos de cobro coactivo que le sean asignados e incorporar en el sistema
correspondiente la informacion relativa a los mismos.

4. Proyectar todos los actos y oficios requeridos para el desarrollo del proceso de cobro.

5. Efectuar la revision de las garantias que se constituyan en desarrollo del proceso de cobro
coactivo y proyectar la aprobacion pertinente para firma del responsable.

6. Determinar la procedencia de los acuerdos de pago, elaborarlos cuando haya lugar a ello,
para firma del responsable y hacer seguimiento a su cumplimiento.

7. Verificar que los expedientes fisicos y virtuales de los procesos coactivos asignados se
encuentren debidamente conformados y que contengan toda la informacion relativa a los
mismos.

8. Vigilar el cumplimiento de los compromisos suscritos en los acuerdos de pago y proyectar la
terminacion de éstos en caso de incumplimiento de estos.

9. Elaborar los informes y estadisticas de cartera y de recaudo que le sean requeridos, de
acuerdo con la informacién generada en materia de gestién de cobro, en concordancia con el
Proceso de Gestion Financiera.

10. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestion de
cobro de la Entidad.

11. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.
2. Manejo de cobranzas y cuentas por cobrar
3. Sistemas de Liguidacion de intereses y tablas de amortizacion para refinanciacion de deudas.
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Gestién Pablica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

CoNOO A

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER
Formacién Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades relacionadas con la proyeccion de conceptos juridicos, especialmente en
lo referente a investigacion juridica, conceptualizacion y gestién normativa.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las respuestas a las consultas juridicas que le sean asignadas, en materia de
servicios publicos domiciliarios, teniendo en cuenta la posicion juridica institucional.

2. Elaborar investigaciones y estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinarios encaminados
a fortalecer los conceptos juridicos proyectados en la dependencia.

3. Revisar los actos administrativos y proyectar aquellos que deba suscribir el Superintendente
en cumplimiento de sus funciones.

4. Acompafiar la labor normativa a cargo de la Oficina Asesora Juridica, a través del desarrollo
de investigaciones y andlisis de la informacion disponible.

5. Reuvisar las iniciativas legislativas y los proyectos de decreto del orden nacional que afecten
el régimen de los servicios publicos domiciliarios y el cumplimiento de las funciones de la
Entidad, analizando las ponencias que se presentan en cada etapa legislativa e informar
oportunamente al jefe de la dependencia los resultados de dicha gestion.

6. Participar en la elaboraciéon de conceptos juridicos unificadores, a través del desarrollo de
investigaciones y andlisis de la informacién disponible.

7. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relacionadas con la proyeccion de
conceptos juridicos.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho publico.

Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.

NGO AWDNE
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades relacionadas con la proyeccién de conceptos juridicos, especialmente en
lo referente a investigacion juridica, gestién normativa conceptualizacion en materia disciplinaria,
de contratacion y servicios publicos domiciliarios.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las respuestas a las consultas juridicas que le sean asignadas, en materia de
servicios publicos domiciliarios, teniendo en cuenta la posicion juridica institucional.

2. Elaborar investigaciones y estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinarios encaminados
a fortalecer los conceptos juridicos proyectos en las dependencias.

3. Revisar los actos administrativos y proyectar aquellos que deba suscribir el Superintendente
en cumplimiento de sus funciones.

4. Proyectar fallos de segunda instancia en materia disciplinaria, para la firma del
Superintendente.

5. Revisar los pliegos de condiciones de los procesos de licitaciones y concursos y demas
documentos de naturaleza contractual que le sean asignados.

6. Acompafar la labor normativa a cargo de la Oficina Asesora Juridica, a través del desarrollo
de investigaciones y analisis de la informacién disponible.

7. Revisar las iniciativas legislativas y los proyectos de decreto del orden nacional que afecten
el régimen de los servicios publicos domiciliarios y el cumplimiento de las funciones de la
Entidad, analizando las ponencias que se presentan en cada etapa legislativa e informar
oportunamente al jefe de la dependencia los resultados de dicha gestion.

8. Acompafiar la elaboracion de conceptos juridicos unificadores, a través del desarrollo de
investigaciones y andlisis de la informacién disponible.

9. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relacionadas con la proyeccion de
conceptos juridicos.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho constitucional.
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Derecho publico.

Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

CoNOO A

10 Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las bases de datos y demas aplicativos requeridos para el desarrollo de las actividades

propias de la dependencia.

1. Administrar la informacién contenida en las bases de datos existentes en la Oficina Asesora
Juridica, para el desarrollo del proceso de gestién juridica y verificar su actualizacion.

2. Efectuar la depuracién de las bases de datos y de la informacion contenida en los aplicativos
que emplea la Oficina Asesora Juridica, de acuerdo con los criterios fijados por el jefe de la
misma.

3. Preparary proyectar los informes de gestién, estadisticos y de evaluacion que se requieran a
la Oficina Asesora Juridica, por parte de entes internos y externos.

4. Orientar a los profesionales del area, acerca del uso de las herramientas informaticas y
aplicativos utilizados en desarrollo del proceso de gestion juridica.

5. Proyectar para la firma del jefe de la dependencia, los oficios y memorandos de respuesta a
las solicitudes de informacion contenida en las bases de datos y demas aplicativos.

6. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relativas al proceso de gestion
juridica.

7. Acompanfar al Jefe de las dependencias en las distintas auditorias que se realicen respecto
del proceso de gestién juridica.

8. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Construccién y administracion de bases de datos.

2. Tecnologias de la Informacion.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Modelo Estandar de Control Interno.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

7. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacién Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones que permitan formular, hacer seguimiento y controlar de los planes,
programas y proyectos en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con
el Plan Nacional de Desarrollo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y proponer mejoras a los referentes estratégicos de la Entidad: Mision, Vision,
Obijetivos y Estrategias, conforme a la dinamica institucional.

2. Proponer metodologias e instrumentos enfocados al mejoramiento institucional de acuerdo
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Verificar la publicacién en la pagina web de la documentacion relacionada con el Sistema
Integrado de Gestién y Mejora de la Entidad, en cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Apoyar en la administracion del Sistema de Gestidén y Control, coordinando su operacién y
mejoramiento bajo las normas técnicas de gestién de reconocida validez a nivel nacional e
internacional, garantizando su integracion, innovacion y sostenibilidad

5. Asegurar que la politica del sistema de Gestién y Control sea entendido, comprendido e
incorporada por todos los funcionarios de la Superintendencia a partir de la formulacion y
desarrollo de la estrategia de divulgacion establecida.

6. Elaborar los planes de mejoramiento requeridos por los entes de control.

7. Formular, actualizar y hacer seguimiento a los proyectos de inversion de la Entidad, conforme
a los lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion (DNP).

8. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Entidad, en el marco de gastos de mediano
plazo y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento al plan de accién de la dependencia y proponer acciones de
mejoramiento e informar al Jefe al respecto.

10. Cumplir los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Modelos econémicos y financieros
Gestion de Riesgos
Inglés Intermedio.

Nouoh,rwhE

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 232
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



¢

<

Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO
DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

DNP

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

8.
9.
10.
11.
12.
13.

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacion y administracion de personal publica.
Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracién o Economia o Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y proponer acciones que permitan la ejecucién y seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos orientados al analisis sectorial, asi como la revision de los actos
administrativos que le sean asignados.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar juridicamente los actos administrativos que deban ser proferidos por el
delegado.

2. Atender y proyectar las respuestas con oportunidad y calidad a los requerimientos realizados
por los entes de control.

3. Revisar las respuestas con oportunidad y calidad a los derechos de peticién y requerimientos,
para firma del delegado.

4. Asesorar al jefe de la dependencia, en la formulaciéon de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del area.

5. Adelantar la gestion contractual de la delegada que conlleva entre otros aspectos la solicitud
de contratos, la elaboracién y revisién de estudios previos, el trdmite de modificaciones,
adiciones, sesiones, terminaciones, suspensiones y liquidaciones.

6. Analizar los proyectos regulatorios y hormativos relacionados con el sector que corresponde
a la dependencia y recomendar lo pertinente.

7. Realizar seguimiento al plan de accion de la dependencia y proponer acciones de
mejoramiento e informar al Jefe al respecto.

8. Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Indicadores de gestion.
Derecho administrativo.
Derecho probatorio.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contrataciéon y administracién de personal publica.

CoNo~wWDE
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10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidon de Acueducto y Alcantarillado

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de la dependencia
y en el desarrollo de las acciones de inspeccion, vigilancia y control a los prestadores de los
servicios publicos que correspondan a la dependencia, acorde con las normas y regulacion
vigentes.

\2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y hacer aportes en la formulacién, disefio, organizacion ejecucion y control de
planes y programas del area.

2. Participar en la elaboracion y ejecucion del plan anual de visitas de inspeccion.

3. Verificar el cumplimiento de las normas del régimen regulatorio aplicables a los prestadores
de servicios publicos domiciliarios.

4. Adelantar las acciones de inspeccion, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios que correspondan a la dependencia y que le sean asignados.

5. Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion contenida en el Sistema Unico
de Informacion y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

6. Participar en la concertacion de los programas de gestion y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacion integral y
sectorial y hacer seguimiento a los mismos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y del Sistema de Gestién de Calidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Indicadores de gestion.
Politicas del sector de servicios publicos domiciliarios.
Sistema Integrado de Gestién
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

NouopwhE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidon de Acueducto y Alcantarillado

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la evaluacion sectorial e integral y la ejecucion de las acciones de vigilancia, control e
inspeccion a los prestadores del servicio pablico que corresponde a la dependencia, acorde con
las normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actuaciones que en materia de vigilancia se requieran para quienes presten
servicios publicos domiciliarios, en cuanto el cumplimiento afecte en forma directa e inmediata
a usuarios determinados.

2. Solicitar documentos, practicar las visitas de inspeccion y pruebas a los prestadores de
servicios publicos domiciliarios que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

3. Adelantar las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los contratos
aplicacion del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los usuarios.

4. Verificar, vigilar y controlar la ejecucién de los esquemas Asociacion Puablico-Privada (APP),
de conformidad con los términos sefialados por la Comision de Regulacion.

5. Proyectar los estudios juridicos que sustenten la necesidad de modificar los estatutos de las
entidades descentralizadas que presten servicios publicos y no hayan sido aprobados por el
Congreso.

6. Proyectar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccion, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos.

7. Apoyar la elaboracion de los estudios que sirvan de base para que el Superintendente formule
recomendaciones a las Comisiones de Regulacidn, en cuanto a la regulacién y promocion del
balance de los mecanismos de control y en cuanto a las bases para efectuar la evaluacién de
la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos sujetos a su
inspeccion, vigilancia y control.

8. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento
establecido.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Regulaciéon econémica y de mercados.
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2. Marco regulatorio vigente.
3. Derecho Administrativo.
4. Derecho Econémico
5. Derecho Constitucional.
6. Sistema Integrado de Gestion
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Contratacion y administracion de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formaciéon Académica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidn de Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la evaluacion sectorial e integral y la ejecucién de las acciones de vigilancia, control e
inspeccion a los prestadores del servicio publico que corresponde a la dependencia, acorde con
las normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la evaluacion sectorial e integral de los prestadores del servicio publico que
corresponde a la dependencia y que le sean asignados, asi como las acciones de inspeccion,
vigilancia y control en aspectos del régimen regulatorio a los mismos y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

2. Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes gestion y resultados de los prestadores asignados.

3. Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestion de los prestadores
asignados, identificando los riesgos y generando las alertas respectivas para focalizar las
acciones correctivas requeridas.

4. Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacién que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacién, asi como sugerir las modificaciones en los datos
gue deben ser reportados por los mismos.

5. Adelantar las acciones de vigilancia, control e inspeccién a los prestadores del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

6. Participar en la concertacion de los programas de gestion y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacion sectorial e
integral y hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas establecidas por la
Entidad y otros organismos de control del estado.

7. Identificar y proponer al jefe de la dependencia las acciones requeridas de control o inspeccién
para los planes y programas de ajuste inmediato, mejoramiento o gestion tendientes a superar
o corregir los inconvenientes detectados en la prestacion del servicio o en la sostenibilidad de
este.

8. Analizar y proponer los proyectos normativos y de regulacién en materia del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia, cuando le sea solicitado.

9. Proyectar para revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demas solicitudes presentadas ante la misma.

10. Organizar los documentos y estudios relacionados con el sector que corresponde a la
dependencia para su publicacion en medios electrénicos o impresos y aquellos que le sean
solicitados.
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11. Cumplir con los indicadores de gestion,
evaluacién y control a los procesos que desa
del cargo.

12. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

estandares de desempefio, mecanismos de
rrolle en el cumplimiento de las funciones propias

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Indicadores de gestion.
2. Politicas del sector de servicios publicos domiciliarios.
3. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y de la Informacion Financiera
(NICSP — NIIF).
4. Indicadores Financieros.
5. Sistema Integrado de Gestién
6. Modelo Estandar de Control Interno.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
8. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacioén a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones
ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria Civil
y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u otras
Ingenierias o Biologia, Microbiologia y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
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Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria Civil
y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u otras
Ingenierias o Biologia, Microbiologia y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestidn de Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la evaluacion sectorial e integral y la ejecucion de las acciones de vigilancia, control e
inspeccion a los prestadores del servicio pablico que corresponde a la dependencia, acorde con
las normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actuaciones que en materia de vigilancia se requieran para quienes presten
servicios publicos domiciliarios, en cuanto el cumplimiento afecte en forma directa e inmediata
a usuarios determinados.

2. Solicitar documentos, practicar las visitas de inspeccion y pruebas a los prestadores de
servicios publicos domiciliarios que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

3. Adelantar las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los contratos
aplicacion del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los usuarios.

4. Verificar, vigilar y controlar la ejecucién de los esquemas Asociacion Puablico-Privada (APP),
de conformidad con los términos sefialados por la Comision de Regulacion.

5. Proyectar los estudios juridicos que sustenten la necesidad de modificar los estatutos de las
entidades descentralizadas que presten servicios publicos y no hayan sido aprobados por el
Congreso.

6. Proyectar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccion, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos.

7. Apoyar la elaboracion de los estudios que sirvan de base para que el Superintendente formule
recomendaciones a las Comisiones de Regulacion, en cuanto a la regulacion y promocion del
balance de los mecanismos de control y en cuanto a las bases para efectuar la evaluacién de
la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos sujetos a su
inspeccion, vigilancia y control.

8. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento
establecido.

9. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Regulacién econémica y de mercados.
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2. Marco regulatorio vigente.
3. Derecho Administrativo.
4. Derecho Econémico
5. Derecho Constitucional.
6. Sistema Integrado de Gestion
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Contratacion y administracion de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII.
Formaciéon Académica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nacleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de sustanciacion de las investigaciones encaminadas a la identificacion de
violaciones al régimen de servicios publicos por parte de los prestadores, observando el debido
proceso, el derecho de defensa y en general las garantias de los administrados y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las investigaciones que se le asignen con el fin de establecer si hubo violacion del
régimen de servicios publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda
a la dependencia, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en general las
garantias de los administrados.

2. Evaluar la procedencia de la actuacién administrativa ante la presunta violacion del Régimen
de Servicios Publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda a la
dependencia.

3. Practicar las pruebas que se requieran en el desarrollo de la actuacion administrativa, en
conjunto con las Direcciones Técnicas de Gestion de la Superintendencia Delegada
correspondiente.

4. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia los actos administrativos propios de la
actuacion investigativa.

5. Efectuar el control de las investigaciones que se le asignen y mantener actualizado el registro
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia.

6. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados sobre los asuntos de su
competencia con oportunidad y calidad requeridos.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y del Sistema de Gestion de Calidad.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion financiera y presupuestal publica.

2. Regulaciéon econémica y de mercados.

3. Derecho administrativo.

4. Derecho constitucional.

5. Derecho Probatorio.

6. Sistema Integrado de Gestion

7. Modelo Estandar de Control Interno.
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
9. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
10. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia
(profesion) del nicleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de instruccion y sustanciacion de las actuaciones administrativas a cargo
de la Direccion encaminadas a la identificacion de violaciones al régimen de servicios publicos por
parte de los prestadores, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en general las
garantias de los administrados y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir y sustanciar en el tiempo establecido para cada caso, las actuaciones administrativas
que se le asignen con el fin de establecer si hubo violacién del régimen de servicios publicos
por parte de un prestador de servicio publico, observando el debido proceso, el derecho de
defensa y en general las garantias de los administrados.

2. Evaluar la procedencia de la actuacion administrativa ante la presunta violacion del Régimen
de Servicios Publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda a la
dependencia.

3. Practicar las pruebas que se requieran en el desarrollo de la actuacién administrativa, en
conjunto con las Direcciones Técnicas de Gestion de la Superintendencia Delegada
correspondiente.

4. Proyectar para la revision del jefe de la dependencia los actos administrativos propios de la
actuacion preliminar y la investigativa, cumpliendo con los requisitos tanto de forma como de
fondo.

5. Proyectar las resoluciones de las actuaciones administrativas interpuestas contra las
decisiones del Superintendente Delegado respectivo.

6. Elaborar, proyectar y verificar, las matrices de pruebas de los casos que se designen;
estableciendo estrategias, metas y herramientas para su pronta evacuacién, asi como el
efectivo cumplimiento de las pruebas, para poder dar paso a la etapa de alegatos de
conclusion.

7. Presentar el esquema de tiempos de evacuacion de los casos para tal fin asignados, con el
fin de estimar el tiempo de finalizacién con decisidn en firme de estos y verificar si se pueden
hacer ajustes que permitan disminuir los tiempos de finalizacion de cada caso.

8. Efectuar el control de las investigaciones que se le asignen y mantener actualizado el registro
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia.

9. Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion y demas acciones interpuestas
ante el area.

10. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados sobre los asuntos de su
competencia con oportunidad y calidad requeridos.
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11. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefo, mecanismos de evaluacion y

control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

. Elaborar el boletin juridico trimestral, que contenga una sintesis de las decisiones mas

importantes proferidas por la Direccion.

. Elaborar los comunicados de prensa, de las investigaciones y sanciones que imponga la

Delegada, y que se vayan a publicar por parte de la Entidad.

. Participar y proponer los ajustes de los requerimientos minimos de deben tener los informes

de gestién provenientes de las direcciones técnicas, con el fin de asegurar que los
fundamentos probatorios de dichas actuaciones sean suficientes para determinar el inicio de
una investigacion.

. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento

establecido.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulaciéon econémica y de mercados.

2. Marco regulatorio vigente.

3. Derecho Administrativo.

4. Derecho Econémico

5. Derecho Constitucional.

6. Sistema Integrado de Gestion

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

9. Contrataciéon y administracion de personal publica.

10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

11. Normatividad vigente relacionada con el 4rea de desemperio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia
(profesién) del nacleo basico de conocimiento | profesional relacionada.

en: Derecho y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
(profesién) del nacleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades conducentes a la formulacion, implementacion y ejecucion de las
acciones necesarias para el cumplimiento de las metas de vigilancia, inspeccién y control de los
prestadores de servicios publicos domiciliarios que corresponden a la dependencia de acuerdo
con la normatividad y regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la evaluacion sectorial e integral de los prestadores del servicio publico que
corresponde a la dependencia y que le sean asignados, asi como las acciones de inspeccién,
vigilancia y control en aspectos del régimen regulatorio a los mismos y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

2. Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes gestion y resultados de los prestadores asignados.

3. Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestién de los prestadores
asignados, identificando los riesgos y generando las alertas respectivas para focalizar las
acciones correctivas requeridas.

4. Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacién que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacién, asi como sugerir las modificaciones en los datos
que deben ser reportados por los mismos.

5. Adelantar las acciones de vigilancia, control e inspeccién a los prestadores del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

6. Identificar y proponer al jefe de la dependencia las acciones requeridas de control o inspeccion
para los planes y programas de ajuste inmediato, mejoramiento o gestion tendientes a superar
o corregir los inconvenientes detectados en la prestacién del servicio o en la sostenibilidad de
este.

7. Analizar y proponer los proyectos normativos y de regulacion en materia del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia, cuando le sea solicitado.

8. Presentar los informes que le sean requeridos con relacion al comportamiento en la prestacion
de los prestadores del servicio puablico que corresponde a la dependencia.

9. Proyectar respuesta a los oficios que le sean asignados a través del Sistema de Gestion
Documental y Correspondencia de acuerdo con los términos establecidos en la normativa
vigente.

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.
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Planeacion estratégica.

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Noup,rwnhE

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria Civil
y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u Otras
Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria Civil

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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y Afines o Ingenieria Quimica y Afines u Otras
Ingenierias.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada de Energia y Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el seguimiento, la evaluacidn y la ejecucion de las acciones innecesarias para el
cumplimiento de las metas de vigilancia, inspeccion y control de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios que corresponden a la dependencia de acuerdo con la normatividad y
regulacion vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y emitir conceptos juridicos y regulatorios que le apliquen al cargo de los informes
producto de las actividades de vigilancia, inspeccion y control realizadas en cada una de las
direcciones técnicas de la delegada de energia y gas combustible.

2. Proyectar y revisar los borradores de actos administrativos y otros documentos para la firma
del superintendente delegado para energia y gas combustible.

3. Revisar los actos administrativos que se proyecten por las direcciones técnicas de la delegada
de energia y gas combustible dentro de cada uno de sus procesos, garantizando que el mismo
sea un documento de calidad tanto en la forma como en el fondo.

4. Revisar y proyectar los comentarios a realizar por parte de la delgada sobre las iniciativas y
proyectos de regulacion, leyes y decretos que impacten el sector de energia eléctrica y gas
combustible para lo cual tendrd en cuenta los lineamientos que se impartan para la
preparaciéon y documentacion de estos.

5. Estudiar, evaluar y responder las acciones judiciales y constitucionales que le sean asignadas
de acuerdo con su relevancia dentro de los términos establecidos por la ley.

6. Apoyar la defensa de los actos administrativos proferidos por el superintendente para energia
y gas combustible ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo y otros jueces de la
republica, en el marco de acciones de nulidad y restablecimiento, acciones de tutela, entre
otras.

7. Ayudar a la Superintendencia Delegada para Energia y Gas en la recoleccién y practica de
pruebas en el transcurso de investigaciones administrativas o en desarrollo de visitas de
inspeccidn a las empresas que le sean asignadas.

8. Presentar los informes que le sean requeridos por el Superintendente Delegado para Energia
y Gas Combustible con relacién al comportamiento en la prestacion de los servicios de energia
y gas combustible.

9. Proyectar respuesta a los oficios que le sean asignados a través del Sistema de Gestién
Documental de acuerdo con los términos establecidos en la normativa vigente.

10. Apoyar ala Delegada para Energia y Gas en los proyectos que adelante y que tengan relacién
con sus funciones.
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11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.
2. Derecho Administrativo.
3. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
4. Sistema Integrado de Gestién
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e (Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacioén al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Formaciéon Académica

\ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Técnica de Gestion de Energia

las

corresponda a la dependencia en concordancia con la mision de la Entidad y la normatividad
vigente.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a las politicas, planes y proyectos orientados al cumplimiento de

funciones de vigilancia, inspeccién y control de los prestadores del servicio publico que

1.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y evaluar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del area,
asi como efectuar los estudios sectoriales y las evaluaciones integrales relacionados con el
servicio publico que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

Recomendar y ejecutar las acciones de inspeccién, vigilancia y control en aspectos
financieros, comerciales, tarifarios y técnicos a los prestadores y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

Aplicar las metodologias y procedimientos de evaluacion establecidos para determinar la
respectiva clasificacién de los prestadores, con los niveles de riesgo, las caracteristicas y
condiciones de prestaciéon del servicio, identificando los riesgos y generando las alertas
respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas.

Analizar los proyectos normativos y de regulacion en materia del servicio publico que
corresponde a la dependencia cuando le sea solicitado.

Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informaciéon contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes de gestién y resultados de los prestadores asignados.

Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestién de los prestadores
asignados, identificando los riesgos, generando las alertas respectivas para focalizar las
acciones correctivas requeridas y/o solicitando la apertura de investigaciones cuando haya
lugar.

Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacién que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacion, asi como sugerir las modificaciones en los datos
que deben ser reportados por los mismos.

Participar en la formulacién de los programas de gestion para los prestadores que lo requieran
de acuerdo con los resultados de la evaluacion sectorial e integral y hacer seguimiento al
cumplimiento de las acciones correctivas establecidas por la Entidad y otros organismos de
control del estado.

Proyectar para revisién del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demds solicitudes presentadas ante la misma.
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10. Consolidar los documentos y estudios relacionados con el sector que corresponda a la

dependencia para su publicacion en medios electrénicos o impresos y aquellos que le sean
solicitados.

. Cumplir con los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de

evaluacion y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

. Vigilar el cumplimiento de las normas a las que deben estar sujetas las empresas prestadoras

de servicios publicos, realizar requerimientos y visitas de inspeccion con el fin de recolectar
pruebas sobre conductas que posiblemente incumplan con el ordenamiento juridico.

. Hacer seguimiento a la viabilidad financiera de las empresas de servicios publicos y formular

las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a los
prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco regulatorio vigente relacionado.

2. Reglamentos técnicos.

3. Andlisis financiero.

4. Formulacién e interpretacion de indicadores.

5. Estadistica.

6. Gestion financiera y presupuestal publica.

7. Sistema Integrado de Gestion

8. Modelo Estandar de Control Interno.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Contratacion y administracion de personal publica.

11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones
ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administraciébn o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Mecéanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Telecomunicaciones y Afines u Otras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Mecéanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines u Otras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion de Gas Combustible

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a las politicas, planes y proyectos orientados al cumplimiento de
las funciones de vigilancia, inspeccién y control de los prestadores del servicio publico que
corresponda a la dependencia en concordancia con la mision de la Entidad y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementary evaluar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del area,
asi como efectuar los estudios sectoriales y las evaluaciones integrales relacionados con el
servicio publico que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

2. Recomendar y ejecutar las acciones de inspeccion, vigilancia y control en aspectos
financieros, comerciales, tarifarios y técnicos a los prestadores y presentar el informe
pertinente con oportunidad y calidad.

3. Aplicar las metodologias y procedimientos de evaluacion establecidos para determinar la
respectiva clasificacién de los prestadores, con los niveles de riesgo, las caracteristicas y
condiciones de prestaciéon del servicio, identificando los riesgos y generando las alertas
respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas.

4. Analizar los proyectos normativos y de regulacion en materia del servicio publico que
corresponde a la dependencia cuando le sea solicitado.

5. Evaluar y analizar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion contenida en el
Sistema Unico de Informacion y disponible en otras fuentes para efectuar la evaluacion de los
informes de gestién y resultados de los prestadores asignados.

6. Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestion de los prestadores
asignados, identificando los riesgos, generando las alertas respectivas para focalizar las
acciones correctivas requeridas y/o solicitando la apertura de investigaciones cuando haya
lugar.

7. Analizar y presentar al jefe de la dependencia la informacion que los prestadores deben
suministrar al Sistema Unico de Informacion, asi como sugerir las modificaciones en los datos
que deben ser reportados por los mismos.

8. Participar en la formulacion de los programas de gestion para los prestadores que lo requieran
de acuerdo con los resultados de la evaluacion sectorial e integral y hacer seguimiento al
cumplimiento de las acciones correctivas establecidas por la Entidad y otros organismos de
control del estado.

9. Proyectar para revision del jefe de la dependencia las respuestas a las consultas, derechos
de peticion y demds solicitudes presentadas ante la misma.
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10. Consolidar los documentos y estudios relacionados con el sector que corresponda a la

dependencia para su publicacion en medios electrénicos o impresos y aquellos que le sean

solicitados.
. Cumplir con los indicadores de gestion,

evaluacion y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias

del cargo.

de servicios publicos, realizar requerimiento
pruebas sobre conductas que posiblemente

. Vigilar el cumplimiento de las normas a las que deben estar sujetas las empresas prestadoras

. Hacer seguimiento a la viabilidad financiera de las empresas de servicios publicos y formular
las observaciones que deban hacerse sobre los estados financieros y contables a los
prestadores del servicio publico que corresponda a la dependencia.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

estandares de desempefio, mecanismos de

s y visitas de inspeccion con el fin de recolectar
incumplan con el ordenamiento juridico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion financiera y presupuestal publica.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos.

3. Marco regulatorio vigente relacionado.

4. Reglamentos técnicos.

5. Andlisis financiero.

6. Formulacion e interpretacion de indicadores.

7. Estadistica.

8. Sistema Integrado de Gestidn

9. Modelo Estandar de Control Interno.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nacleo béasico de conocimiento
en: Administraciébn o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Mecéanica y Afines o

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
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Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines u Otras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Mecéanica y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Eléctrica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines u Ofras
Ingenierias y Afines o Derecho y Afines o
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Investigaciones de Energia y Gas Combustible

Desarrollar actividades de instruccion y sustanciacion de las actuaciones administrativas a cargo
de la Direccion encaminadas a la identificacion de violaciones al régimen de servicios publicos por
parte de los prestadores, observando el debido proceso, el derecho de defensa y en general las
garantias de los administrados y la normatividad vigente.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

1.

10.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Instruir y sustanciar en el tiempo establecido para cada caso, las actuaciones administrativas
que se le asignen con el fin de establecer si hubo violacion del régimen de servicios publicos
por parte de un prestador de servicio publico, observando el debido proceso, el derecho de
defensa y en general las garantias de los administrados.

Evaluar la procedencia de la actuacién administrativa ante la presunta violacion del Régimen
de Servicios Publicos por parte de un prestador de servicio publico que corresponda a la
dependencia.

Practicar las pruebas que se requieran en el desarrollo de la actuacion administrativa, en
conjunto con las Direcciones Técnicas de Gestion de la Superintendencia Delegada
correspondiente.

Proyectar para la revisién del jefe de la dependencia los actos administrativos propios de la
actuacion preliminar y la investigativa, cumpliendo con los requisitos tanto de forma como de
fondo.

Proyectar las resoluciones de las actuaciones administrativas interpuestas contra las
decisiones del Superintendente Delegado respectivo.

Elaborar, proyectar y verificar, las matrices de pruebas de los casos que se designen;
estableciendo estrategias, metas y herramientas para su pronta evacuacion, asi como el
efectivo cumplimiento de las pruebas, para poder dar paso a la etapa de alegatos de
conclusion.

Presentar el esquema de tiempos de evacuacion de los casos para tal fin asignados, con el
fin de estimar el tiempo de finalizacién con decisién en firme de estos y verificar si se pueden
hacer ajustes que permitan disminuir los tiempos de finalizacion de cada caso.

Efectuar el control de las investigaciones que se le asignen y mantener actualizado el registro
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia.

Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion y demas acciones interpuestas
ante el area.

Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados sobre los asuntos de su
competencia con oportunidad y calidad requeridos.
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11. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefo, mecanismos de evaluacion y

. Elaborar el boletin juridico trimestral, que contenga una sintesis de las decisiones mas
. Elaborar los comunicados de prensa, de las investigaciones y sanciones que imponga la

. Participar y proponer los ajustes de los requerimientos minimos de deben tener los informes

15.

control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
importantes proferidas por la Direccion.
Delegada, y que se vayan a publicar por parte de la Entidad.

de gestién provenientes de las direcciones técnicas, con el fin de asegurar que los
fundamentos probatorios de dichas actuaciones sean suficientes para determinar el inicio de
una investigacion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CeNoU~WwNE

lO
11.

Regulacién econémica y de mercados.

Marco regulatorio vigente.

Derecho Administrativo.

Derecho Econémico

Derecho Constitucional.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacion y administracion de personal publica.
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en:

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Derecho y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.
| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Direccion de Entidades Intervenidas y en Liguidacion

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones encaminadas acompafiar el proceso de intervencién o liquidacion de las
prestadoras de servicios publicos domiciliarios de acuerdo con la normativa vigente.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacion, implementacién y seguimiento de los aspectos técnicos
relacionados con los procesos de toma de posesion de prestadores de servicios publicos
domiciliarios.

2. Prestar asistencia técnica y emitir conceptos que facilite el adoptar elementos de juicio para
la toma de decisiones en materia de intervencion de las prestadoras de servicios publicos
domiciliarios.

3. Realizar el seguimiento y control de las politicas, directrices y criterios relativos a los procesos
de solucién empresarial de las empresas en toma de posesion.

4. Realizar el seguimiento e informar sobre la gestibn de los Representantes Legales y
liquidadores de las prestadoras de servicios publicos intervenidas en el desarrollo de sus
funciones.

5. Proyectar y verificar la ejecucion de los actos administrativos por medio de los cuales el
Superintendente decreta la toma de posesién, liquidacion, designacion de representante legal,
liquidador y contralor o separacion de gerentes o miembros de juntas directivas de las
prestadoras de servicios publicos domiciliarios intervenidas.

6. Proyectar los informes que le sean solicitados en materia de intervencion de las prestadoras
de servicios publicos domiciliarios y los relacionados con las actividades desarrolladas.

7. Participar en la formulacion de politicas, directrices y criterios para la administracion y
liquidacion de las empresas en toma de posesion.

8. Proyectar actos administrativos relacionados con procesos de toma de posesion, siguiendo el
procedimiento establecido y conforme a la normativa vigente

9. Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos de toma de posesion en curso conforme a
los procedimientos y normas vigentes.

10. Realizar estudios de diagnéstico inicial y toma de posesion de acuerdo con la nhorma y los
lineamientos técnicos de la Entidad.

11. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura organizacional.
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Gestion financiera y presupuestal pablica.

Sistema de Gestion de Calidad.
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

ONoGOA~WN

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desemperfio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metallrgica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines o Derecho y Afines o Administracion o
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria de Minas, Metallrgica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines o Derecho y Afines o Administracion o
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General Territorial
Direccién Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso para resolver los recursos que interpongan
los usuarios ante la Superintendencia de acuerdo con la normativa vigente y las metas
institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y/o proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos que le sean
asignados.

2. Revisar y tipificar los radicados asignados, crear y/o incluir en el expediente virtual, siguiendo
el procedimiento establecido.

3. Conformar los expedientes de recursos, debida tipificacion y verificacién del cumplimiento de
los requisitos de Ley y competencia.

4. Requerir a los prestadores el cumplimiento de los fallos emitidos previa verificacion, previa
verificacion de la correcta notificacion del acto administrativa y su firmeza.

5. Analizar y verificar la informacién que sobre cumplimientos reporten los prestadores de los
fallos generados por la dependencia, con ocasidn del recurso de apelacidn y recurso de queja.

6. Proyectar las resoluciones sancién por incumplimiento de fallos y demés actos que se deriven
de esta actuacion.

7. Mantener el registro actualizado sobre los fallos que requieren cumplimiento expedidos por la
dependencia en condiciones de calidad y oportunidad.

8. Ingresar, controlar y verificar la informacion que debe registrarse en el aplicativo de
sancionados por incumplimiento a fallo de las decisiones expedidas.

9. Preparar la informacion requerida y conformar los expedientes por incumplimiento a fallos
expedidos, para el envio al Grupo de Cobro Persuasivo y Jurisdiccién Coactiva de la
Superintendencia de Servicios Publicos.

10. Proyectar las respuestas a los radicados relativos a los cumplimientos de fallos.

11. Llevar un registro actualizado de todos los recursos radicados, informacion que se toma del
Sistema de Gestién Documental y Correspondencia de la Entidad.

12. Apoyar la atenciébn a las acciones de tutela que se promuevan en contra de la
Superintendencia, en la respectiva dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados
por la Oficina Asesora Juridica. Apoyar la atencion a las acciones de tutela que se promuevan
en contra de la Superintendencia, en la respectiva dependencia, de acuerdo con los
lineamientos sefialados por la Oficina Asesora Juridica.

13. Notificar los actos administrativos que le sean asignados conforme al procedimiento
establecido.
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la necesidad del servicio.

14. Ejecutar los procesos administrativos, contractuales y financieros que se requieran para el
buen funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos institucionales y

15. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios.
2. Derecho administrativo.
3. Atencion al ciudadano.
4. Gestion Puablica.
5. Normatividad relacionada con PQRDS.
6. Formulacion y seguimiento de proyectos.
7. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Formaciéon Académica

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

| ALTERNATIVA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General Territorial
Direccién Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias y mecanismos de control social y participacion ciudadana, asi como
participar en procesos de atencién al usuario bajo los lineamientos técnicos de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Dar tramite a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas con la prestacion
de los servicios a cargo de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, llevando
control y seguimiento de las actividades.

2. Realizar actividades para la operacion y seguimiento de los modelos de atencién al usuario
que establezca la Superintendencia, conforme a los lineamientos del area.

3. Ejecutar politicas de prevencién orientadas a la disminucion de posibles vulneraciones de
derechos y obligaciones de los ciudadanos o usuarios.

4. Participar en los planes, programas, objetivos y metas en materia participacion ciudadana,
gue cumplan con los objetivos del plan estratégico de la Entidad en esta politica.

5. Mantener actualizada la base de datos de vocales de control y comités de desarrollo y control
social.

6. Organizar de acuerdo con los lineamientos sefialados por la Direccion General Territorial, los
eventos de capacitacion a vocales de control.

7. Atender acordes con el marco legal, las solicitudes y brindar el apoyo requerido por los vocales
de control.

8. Apoyar la creacion y organizacion de los espacios participativos con los prestadores de
servicios publicos y asistir a dichos escenarios.

9. Participar en el proceso para la expedicion de certificaciones de estratificacion siguiendo el
procedimiento institucional.

10. Resolverlos derechos de peticidn referidos a participacion ciudadana.

11. Llevar un registro actualizado de todas las actividades e informacion sobre su gestion en el
Sistema de Gestion Documental y Correspondencia de la Entidad.

12. Ejecutar los procesos administrativos, contractuales y financieros que se requieran para el
buen funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos institucionales y
la necesidad del servicio.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios.
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Servicio al ciudadano.

Gestién Publica.

Participacion ciudadana.

Normatividad relacionada con PQRDS.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

ONoGOA~WN

Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracibn o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines o Contaduria Publica o
Administracibn o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Administrativa y
Afines u otras Ingenierias o Sociologia, Trabajo
Social y Afines o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la organizacion, ejecucion y control de los procesos de
contratacién, requeridos por la Superintendencia, con la finalidad de adelantar los procesos
contractuales y asegurar el cumplimiento del marco normativo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el control de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Entidad.

2. Realizar y adelantar los procesos de contratacion, a nivel nacional y territorial, de conformidad
con la normativa vigente.

3. Disefiar estudios, recomendaciones, metodologias y procedimientos de contratacion.

4. Vigilar, controlar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos relacionados
con la gestién contractual de la Entidad, conforme con la normatividad vigente sobre la
materia.

5. Apoyar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de
contratacién de la Superintendencia.

6. Acompafiar los procesos de organizacion, coordinacin, evaluacion y control de los sistemas
de informacion relacionados con la gestion contractual en la Entidad.

7. Realizar la asistencia legal en los procesos contractuales sobre incumplimientos y
reclamaciones frente a entidades aseguradoras.

8. Adelantar el procedimiento para la imposicién de las multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento a que haya lugar en materia contractual.

9. Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos de contratacion
a las areas misionales y de apoyo de la Entidad.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

11. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.

12. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Regimenes de contratacion publica y privada.
Reglamentacion internacional en contratacion.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contrataciéon y administracién de personal publica.

ogkwnpE

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@sSuperservicios.gov.co 271
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co



¢

v

Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO
DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

DNP

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

7. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
8. Normatividad vigente relacionada con el area de desemperio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la gestién documental de la Entidad, asi como prestar
asistencia técnica, con la finalidad de contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los
procesos misionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién y las demés
disposiciones que rigen la materia.

2. Apoyar y acompafar cualquiera de las etapas de recepcién, procesamiento, sistematizacion
y distribucion de documentos.

3. Acompafiar el manejo de archivos de gestion en las dependencias e implementar los
procedimientos y las mejores practicas archivisticas al interior de la Entidad.

4. Dirigir el proceso de prestacion de los servicios de correspondencia, centralizar su recepcion
y envio, agilizar y controlar su tramite y realizar el respectivo seguimiento para facilitar su
localizacién y consulta en forma oportuna.

5. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion en la Dependencia.

6. Apoyar ala Entidad en laimplementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad.
7. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.
8. Desempefar las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
\ \2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion de recursos publicos.
2. Normatividad de contratacion.
3. Indicadores de Gestion.
4. Sistema Integrado de Gestién
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Contratacion y administracion de personal publica.
8. Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
9. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones

Sede principal. Carrera 18 Nro. 84-35, Bogota D.C. Cédigo postal: 110221

PBX (1) 691 3005. Fax (1) 691 3059 - sspd@superservicios.gov.co 27
Linea de Atencién (1) 691 3006 Bogota. Linea Gratuita Nacional 01 8000 91 03 05

NIT: 800.250.984.6

WWW.SUpEerservicios.gov.co

w



¢

<

Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

GOBIERNO
DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO
NACIONAL
DE PLANEACION

DNP

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion No. 629
de 2018 del DAFP:

Manejo de la informacién de los recursos
publicos

Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas o Administracion o Derecho y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo béasico de conocimiento
en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas o Administracion o Derecho y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con los servicios generales de la Superintendencia, en la
organizacion, ejecucion y control de los procesos de apoyo, asi como prestar asistencia técnica,
con la finalidad de contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los procesos misionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias en la definicion y valoracion de necesidades de abastecimiento
de bienes y servicios fisicos en la Entidad.

2. Elaborar en coordinacion con las dependencias de la Entidad el plan de compras, en aquello
que corresponda a las actividades propias de su dependencia; presentarlo para su
aprobacion, mantenerlo actualizado, efectuar el seguimiento y control y realizar su publicacion.

3. Apoyar a las dependencias en la elaboracién de los anexos técnicos de las solicitudes de
estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios.

4. Mantener un sistema de informacién de logistica y abastecimiento de bienes y servicios
fisicos.

5. Disefar e implementar estrategias metodoldgicas de abastecimiento de bienes y servicios que
contribuyan a una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Entidad.

6. Disefiar e implementar las estrategias y administrar los procesos logisticos de la cadena de
abastecimiento y distribucion de bienes y servicios de acuerdo con los requerimientos de las
dependencias de la Entidad.

7. Apoyar con el registro y control de los inventarios, bienes muebles e inmuebles, elementos
devolutivos, de consumo y existencias de la Entidad, mantener los seguros requeridos para
su proteccion y verificar el cumplimiento de las disposiciones que rigen la materia.

8. Dirigir y coordinar la adquisicidn, construcciéon, conservacion, mejoras, restauracion y
administracion de los inmuebles de la Superintendencia o recibidos, a cualquier titulo,
necesarios para la operacion institucional.

9. Desarrollar, disefiar y monitorear los planes relacionados con la planta fisica, sedes y entorno
de trabajo de la Entidad.

10. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion en la Dependencia.

11. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracidn de recursos publicos.
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Indicadores de Gestion.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

ONoGOA~WN

Contratacién y administracién de personal publica.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracién o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER
Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, contribuir y colaborar en el desarrollo de las diferentes realizadas en el Aimacén, asi como
en la gestion y administracion de los bienes y recursos de la Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar todos documentos que lleguen a la dependencia y darle tramite oportuno a
los mismos.

2. Llevar las bases de datos que requiera la dependencia para la trazabilidad en el ingreso y
retiro de los bienes que reposan en el Almacén.

3. Realizar los tramites que se requieran en el area para dar cumplimiento a los planes,
programas, proyectos y funciones asignadas.

4. Operarlos sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los
bienes administrados por la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Apoyar la ejecucién del proceso de Almacén y sus correspondientes subprocesos, atendiendo
las normas y los procedimientos establecidos.

6. Apoyar la construccién de sistemas y herramientas que permitan el control y la ejecucion del
proceso de Almacén mediante el disefio y aplicacion de indicadores de gestion a fin de
introducir permanentemente mejoras al mismo.

7. Apoyar la elaboracién y programacion anual de suministros a dependencias tanto del Nivel
Nacional como del Nivel Territorial.

8. Aplicar sistemas de seguimiento y control de los consumos de bienes y suministros de cada
una de las dependencias y establecer parametros e indicadores que permitan un uso racional
de estos.

9. Adelantar y controlar la sistematizacion de la informacion que produce el Almacén; realizar
cruces de la misma para verificar su confiabilidad y proponer modificaciones cuando sea
necesario.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Documental.

2. Sistemas de Gestion de Almacén.

3. Indicadores de Gestion.

4. Elementos basicos de estadistica.
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5. Técnicas de archivo.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Contratacion y administracion de personal publica.
11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la gestion y desarrollo del talento humano en un sano
ambiente laboral que permita la consecucién de los logros y metas institucionales de acuerdo con
la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y hacer seguimiento a las politicas, estrategias e instrumentos para la gestion
del talento humano de la Superintendencia de acuerdo con las metas Institucionales.

2. Acompafiar la implementacién y desarrollo de mecanismos de evaluacién del desempefio al
interior de la Entidad.

3. Acompafiar la formulacién y ejercicio del plan de estimulos e incentivos para funcionarios de
la Entidad, de acuerdo con el plan Estratégico de Gestion del Talento Humano y segun las
normas legales vigentes.

4. Elaborar los estudios de estructuracién de planta de personal y llevar el control de
nombramientos y vacantes, para dar cumplimiento a las metas institucionales de acuerdo con
las normas de administracién de personal.

5. Responder por los procesos de seleccién, contratacion, formacion, desarrollo, cultura y
ambiente laboral, administraciéon de personal (nomina) compensacién y salud ocupacional
para dar cumplimiento a las metas institucionales de acuerdo con la normativa vigente.

6. Apoyar ala Direccion Administrativa en la elaboracion de las politicas en materia de desarrollo
del Talento Humano y en todos aquellos informes requeridos por la Alta Direccion.

7. Ejercer la supervision e Interventoria sobre los contratos que le sean asignados para este fin.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Indicadores de Gestién.

1
2. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

3. Sistemas y metodologias de gestion del desempefio.

4. Sistemas y metodologias de formacién y desarrollo organizacional, cultura y ambiente laboral.
5. Sistemas y normatividad de Salud ocupacional y seguridad social.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Contratacion y administracion de personal publica.
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11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracion o Economia o Contaduria
Publica o Psicologia o Derecho y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

AN RAYZAN
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Administracibn o Economia o Contaduria
Publica o Psicologia o Derecho y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

1] PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de revisidn y pago de obligaciones y elaboracion de informes de tesoreria
conforme a la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los pagos de las obligaciones, traslados de fondos, avances y demas operaciones
de tesoreria conforme a las normas legales vigentes.

2. Reunir y analizar la informacién, documentos e informes provenientes de las demés areas de
la Entidad que tengan relacién con el proceso diario y mensual de movimientos de ingresos y
egresos de la tesoreria.

3. Colaborar con el manejo y control de las cuentas corrientes y de ahorro de la Entidad, acorde
con las normas legales vigentes.

4. Verificar y analizar la informacion que por ingresos y egresos provenga de bancos.

5. Elaborar con oportunidad y calidad los informes relacionados con el &rea de tesoreria que le
sean solicitados.

6. Responder las solicitudes de informacion por parte de proveedores en los asuntos
relacionados con los pagos de obligaciones.

7. Cumplir los indicadores de gestién, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Gestion tributaria.
SIIF Nacion.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Contratacion y administracion de personal publica.
10. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CoNOO~WDNE
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Economia o Administracion o Contaduria
Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Economia o Administracibn o Contaduria
Publica.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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\ l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 20
No. de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Gestionar la ejecucién de los programas y proyectos relacionados con la gestion presupuestal de
la Entidad, acorde con la normatividad vigente.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

N

\2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Elaborar el anteproyecto tanto del presupuesto de ingresos como en el de gastos.
Realizar el registro de apertura del presupuesto, la desagregacion y la asignacion de los
recursos presupuestales acorde con la normatividad vigente.
Revisar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros Presupuestales
conforme a las normas, las solicitudes y la asignacion presupuestal aprobada por cada rubro.
Realizar las actividades de andlisis y consolidacién de la informacién generada por la gestion
presupuestal de la Entidad y presentar propuestas de ajustes y mejoras.
Elaborar los informes que le sean solicitados, relacionados con la gestion presupuestal de la
Entidad.
Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones del cargo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

BOo~NoOA~WNE

0.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Contabilidad.
Cobranzas y cuentas por cobrar.
SIIF Nacion.
Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacion y administracién de personal publica.
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
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e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Instrumentacion de decisiones
Se agregan cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formaciéon Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica o Economia o
Administracién o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Plblica o Economia o
Administracion o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de la gestién contable de la Entidad en cumplimiento de la normatividad
vigente.

2.

10.

11.
12.

13.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Hacer segwm|ento al registro y control de cuentas de la Superintendencia y a la apertura.
Verificar el proceso de cierre de los periodos contables de acuerdo con las directrices de la
Contaduria General de la Nacion.

Elaborar el juego de estados financieros de la Entidad con la periodicidad requerida.
Elaborar las notas explicativas y revelaciones a los estados financieros, las declaraciones de
renta y complementarios y retencién en la fuente.

Revisar y verificar la informacion financiera y contable que se reporta a la Contaduria General
de la Nacién.

Verificar las conciliaciones de los registros contables con la informacién que alimenta la
contabilidad de la Entidad.

Realizar la depuraciéon de la informaciéon contable de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

Verificar y evaluar la confiabilidad, oportunidad y razonabilidad de la informacién contable de
acuerdo con las disposiciones y principios vigentes sobre la materia.

Consolidar y revisar los informes sobre la gestion contable de la Superintendencia requeridos
en cumplimiento de la normatividad vigente en materia de reportes, seguimiento y control a la
gestion contable de la Entidad

Determinar anualmente al cierre del ejercicio, los excedentes financieros de la Entidad
conforme a la normatividad vigente.

Asistir y apoyar al comité de sostenibilidad del sistema contable de la Entidad.

Cumplir los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en cumplimiento de las funciones propias del cargo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

agkrwbdRE

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario.
Contaduria.
NIC_SP

Gestion tributaria.
SIIF Nacion.
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6. Sistema de Gestion de Calidad.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formacion Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y Supervisar el desarrollo de actividades de contribuciones y cuentas por cobrar a través
de la liquidacién, cobro y recaudo de las contribuciones y las sanciones impuestas por la Entidad
conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar y superwsar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de estudios,
investigaciones, planes y programas del grupo y garantizar su oportuno cumplimiento.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del grupo como el estudio
técnico de la contribucidn especial correspondiente

3. (Establecer comunicacion permanente con los prestadores y absolver consultas de acuerdo
con las politicas institucionales.)

4. Realizar la revision de las liquidaciones de la contribucién especial efectuada en cada vigencia
de acuerdo con la normatividad aplicable.

5. Realizar el calculo, codificacion y causacion de los intereses de mora sobre la contribucion o
la multa en los casos que sea pertinente teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

6. Realizar las actividades correspondientes para la depuracion contable efectuada por el comité
técnico de sostenibilidad en la verificacién y andlisis de la informacion.

7. Verificar y analizar periddicamente la informacion financiera reportada por los prestadores de
Servicios Publicos al Sistema Unico de Informacion SUL.

8. Proyectar dentro de los términos de ley para la firma del jefe inmediato los actos
administrativos que den respuesta a consultas y derechos de peticién relacionados con los
asuntos de su competencia.

9. Preparar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados, sobre los asuntos de
su competencia, con oportunidad y calidad.

10. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y de la Informacién Financiera
(NICSP — NIIF).

2. Contabilidad.

3. Cobranzas y cuentas por cobrar.

4. Gestion tributaria.
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Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

'—‘“090.\‘9’.0"

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
O Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica o Economia o
Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formaciéon Académica

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Contaduria Publica o Economia o
Administracién.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ I AREA FUNCIONAL
Oficina de Informatica

Gestionar y desarrollar los

mejoramiento de los servicios tecnolégicos de la Entidad.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

planes y actividades necesarios para la continuidad, seguridad y

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la definicién del Plan de accion del area y apoyar las actividades relacionadas

con su aplicacion.

2. Participar en la realizacion de los estudios de factibilidad, oportunidad y conveniencia para la
adquisicion de soluciones en tecnologias de informacion.

3. Gestionar los recursos de la infraestructura tecnolégica que permitan la operaciéon de los
sistemas de informacion de la Entidad.

4. Desarrollar y mantener los planes de contingencia y de continuidad de servicios del area de

informatica.

5. Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, en representacion de la Entidad,
cuando sea convocado o delegado en temas de los sistemas de informacion.

6. Participar en la formulacién y gestion de los planes de mejoramiento relacionados con la
infraestructura y sistemas de informacién de la Entidad.

7. Participar en la realizacion de investigaciones y estudios relacionados con el desarrollo de
nuevas alternativas en la formulacién y gestion de sistemas de informacion.

8. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

9. Desempefar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V.

Telecomunicaciones.

'—‘¢°.°°.\'9’.¢":'>9°!\’!—‘

Sistemas de Informacion.

Formulacién de proyectos informaticos.

Arquitectura empresarial.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacion y administracion de personal publica.

O Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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| 11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC
Formacion Académica

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formaciéon Académica

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Veintiocho (28) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ 1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia profesional idonea, en la planeacion, ejecucion, verificacion y mejora de los
roles de la oficina de control interno, realizando acompafiamientos, evaluaciones, seguimientos,
valoracién de riesgos y fomentando la cultura del autocontrol en los procesos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién, medicién y mejora de las politicas del
Sistema de Control Interno.

2. Participar en el disefio, organizacion y control de los planes y programas de la Oficina de
Control Interno, atendiendo las paliticas y lineamientos institucionales.

3. Planear, gestionar y liderar auditorias de gestién y de calidad a los procesos de la Entidad,
generando alertas que fortalezcan el control y mejoramiento.

4. Brindar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad en la implementacién y mejora de
controles en los procesos y fomento de la cultura del autocontrol para los colaboradores.

5. Acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento de las estrategias de transparencia
y anticorrupcion institucional.

6. Realizar seguimientos a la gestion institucional a través de la evaluacion de la informacién
generada en la operacién de los procesos y la preparacion de los informes de Ley que
correspondan a la oficina de control interno.

7. Fomentar la cultura de mejoramiento continuo en la gestion de la Entidad realizando
acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de los planes de mejora producto de
autoevaluaciones, auditorias internas y de entes de control.

8. Fortalecer la gestion de riesgos a través del acompafiamiento, seguimiento, evaluacion y
mejora de los mapas de riesgos implementados en los procesos de la Entidad.

9. Participar activamente, para el buen desarrollo del seguimiento y evaluacion por parte de los
entes de control.

10. Evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera
oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados en un ejercicio de autocontrol.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Tecnologias de informacion.
Planeacion estratégica.
Gestion financiera y presupuestal publica.
Gestion Publica.
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Sistema Integrado de Gestién

Nouoh,rwhE
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Normas y técnicas de Auditoria.
Indicadores de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Contratacién y administracién de personal publica.
Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Formacion Académica

\ VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia

casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

\ Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con las politicas fijadas por la
dependencia y segln las disposiciones y términos legales vigentes.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y dar el tramite correspondiente a las quejas, informes y procesos disciplinarios
asignados, de manera oportuna y conforme a los principios, criterios y pardmetros de
interpretacion establecidos en la ley disciplinaria y demas normas vigentes aplicables en esta
materia.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las actividades de
prevencién de comisién de falta disciplinaria que le sean asignadas, con calidad y oportunidad.

3. Proyectar desarrollar y recomendar las providencias, comunicaciones y demas actividades
que se requieran dentro de los procesos disciplinarios asignados, con calidad y oportunidad,
segun la legislacion vigente.

4. Practicar previa comision del jefe de la oficina, las pruebas y diligencias que se asignen,
necesarias para el desarrollo de los procesos disciplinarios, segun los procedimientos y
normas establecidos.

5. Realizar seguimiento y control fisico y virtual permanente a los procesos disciplinarios
asignados y mantener actualizada la informacion relacionada con los mismos, para garantizar
la oportunidad y suficiencia en la informacién tanto en su consulta como en su control.

6. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para que
cumplan el marco legal en el que deben desarrollarse.

7. Investigar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos que dan origen a una
accion disciplinaria, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

8. Proyectar y revisar las decisiones que juridicamente se deban adoptar en cada una de las
etapas del proceso disciplinario.

9. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacién en los
términos de Ley.

10. Proyectar las respuestas de las solicitudes asignadas de acuerdo con los términos y
modalidades establecidos en la ley.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho disciplinario.
2. Derecho administrativo.
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Régimen de servicios publicos domiciliarios.
Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

'—“QPONP’S”PS*’

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
O Normatividad vigente relacionada con el &rea de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

(profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

ALTER

Formaciéon Académica

\ VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la representacion judicial, ejerciendo la defensa juridica
de la Entidad en los procesos en que ésta haga parte.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la defensa de la Entidad en los procesos asignados, en todas sus etapas, de manera
oportuna y siguiendo la posicion juridica institucional.

2. Efectuar la vigilancia y seguimiento a cada uno de los procesos asignados por el jefe de la
dependencia.

3. Atender las audiencias prejudiciales que programen los entes competentes para el efecto.

4. Gestionar la consecucion de los documentos probatorios requeridos para la adecuada
defensa juridica de la Entidad y los requerimientos probatorios exigidos por los Despachos
judiciales, respecto a los procesos asignados.

5. Presentar al jefe de la dependencia, a través de correo electronico, las fichas que contienen
el estudio de las solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial, y efectuar las correcciones y
ajustes requeridos.

6. Sustentar ante el Comité de Defensa Juridica y Conciliacion, la posicién juridica de la Entidad
en los procesos a su cargo.

7. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos de cumplimiento de fallos y
conciliaciones.

8. Registrar la informacién relativa al avance de los procesos a su cargo, en los sistemas de
informacion correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente y a los lineamientos
sefialados por el jefe de la dependencia.

9. Participar en la implementacion de las mejoras y acciones relacionadas con la representacion
judicial de la Entidad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

\A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.

PwbPE
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Derecho procesal.

Gestién Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

©CeNo U

10 Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER
Formacién Académica

\ VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de gestion de cobro relacionadas con la sustanciacion de los procesos de
cobro coactivo de la Entidad.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo
de cobro a realizar.

2. Realizar la gestion del cobro persuasivo de la cartera, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

3. Verificar y conciliar con la Direccion Financiera la informacion reportada de la cartera en el
aplicativo de cuentas por cobrar.

4. Informar a los deudores interesados en acuerdos de pago la normativa aplicable y las
condiciones y formas de pago, segun las directrices de la Entidad.

5. Realizar los requerimientos de pago al deudor y las llamadas telefénicas a que haya lugar,
para el cobro persuasivo de la acreencia.

6. Realizar seguimiento al pago de la obligaciobn como resultado del cobro persuasivo,
verificando el registro de este, su incorporacion en el expediente virtual y la necesidad de
iniciar el cobro coactivo.

7. Determinar la procedencia de los acuerdos de pago, elaborarlos cuando haya lugar a ello,
para firma del responsable y hacer seguimiento a su cumplimiento.

8. Proyectar respuesta a los requerimientos presentados por entes externos e internos, para
firma del responsable.

9. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestién de
cobro de la Entidad.

10. Cumplir con los indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.
Derecho administrativo.
Derecho constitucional.
Derecho publico.
Derecho procesal.

agkrwbdRE
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6. Gestion Publica.
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Modelo Estandar de Control Interno.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Herramientas ofiméaticas, internet y manejo de aplicativos.
11. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada.

VI.
Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

\ VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia

(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.
ALTER

Formacion Académica

profesional relacionada.

ATIVA
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo béasico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de gestidon de cobro, relacionadas con el analisis de la cartera de la
Entidad y la sustanciacién de los procesos de cobro coactivo de la misma.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo
de cobro realizar.

2. Verificar que los titulos ejecutivos contengan los datos requeridos para su cobro y revisar que
se encuentren registrados en el aplicativo de cuentas por cobrar.

3. Sustanciar los procesos de cobro coactivo que le sean asignados e incorporar en el sistema
correspondiente la informacion relativa a los mismos.

4. Proyectar todos los actos y oficios requeridos para el desarrollo del proceso de cobro.

5. Efectuar la revisiéon de las garantias que se constituyan en desarrollo del proceso de cobro
coactivo y proyectar la aprobacion pertinente para firma del responsable.

6. Determinar la procedencia de los acuerdos de pago, elaborarlos cuando haya lugar a ello,
para firma del responsable y hacer seguimiento a su cumplimiento.

7. Verificar que los expedientes fisicos y virtuales de los procesos coactivos asignados se
encuentren debidamente conformados y que contengan toda la informacion relativa a los
mismos.

8. Vigilar el cumplimiento de los compromisos suscritos en los acuerdos de pago y proyectar la
terminacion de éstos en caso de incumplimiento de estos.

9. Elaborar los informes y estadisticas de cartera y de recaudo que le sean requeridos, de
acuerdo con la informacién generada en materia de gestién de cobro, en concordancia con el
Proceso de Gestion Financiera.

10. Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la gestion de
cobro de la Entidad.

11. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacioén y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias
del cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional.
2. Manejo de