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Empresa de Servidos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA S.A. E.S.P.
REUNION ORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA

Acta de Junta Directiva No. 281 de marzo 13 de 2025
Lugar: Sala de Juntas EPC, Calle 3 Sur N° 1-07

Centro Multiferial sequndo piso.

ACUERDO No. JDEPC-009
(MARZO 13 DE 2025)

"Por el cual establece el manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales para la planta de empleos publicos de La Empresa de Servicios Publicos de
Cajica S.AE.S.P"

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA S.A
ES.P

En ejercicio de las facultades legales y reglamentarias especialmente lo establecido en
el articulo 26, literal c) de los estatutos vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica sefiala que no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento y que, en consonancia, el
Departamento Nacional de Planeacién asume el Manual de Funciones como el
instrumento de la gestion del talento humano que establece las funciones y las
competencias de los empleos que conforman la planta de personal, asi como los
requisitos exigidos para el desempeio de los mismos.

Que el articulo 68 de la Ley 489 de 1998 indica que “(...) Las entidades descentralizadas
se sujetan a las reglas sefialadas en la Constitucién Politica, en la presente ley, en las
leyes que las creen y determinen su estructura orgéanica y a sus estatutos internos.

Los organismos y entidades descentralizados, sujetos a regimenes especiales por
mandato de la Constitucién Politica, se someteran a las disposiciones que para ellos
establezca la respectiva ley.

PARAGRAFO 1o. De conformidad con el inciso segundo del articulo 210 de la
Constitucién Politica, el régimen juridico aqui previsto para las entidades
descentralizadas es aplicable a las de las entidades territoriales sin perjuicio de las
competencias asignadas porla Constitucion y la ley a las autoridades del orden territorial.”

Que en consideracién de la disposicion legal anterior las entidades descentralizadas,
tanto nacionales como distritales o municipales, se regulan por la Constitucién, por las
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normas legales, por el acto de su creacién y por los estatutos internos y, en virtud de la
autonomia administrativa y presupuestal de la que gozan, corresponde a sus Juntas o
Consejos Directivos segln lo previsto en sus estatutos, determinar sus plantas de
personal y sus manuales de funciones.

Que la Ley 142 de 19941, sefala:

“ARTICULO 14. DEFINICIONES. Para interpretar y aplicar esta Ley se tendran en cuenta
las siguientes definiciones: {...)

14.5. EMPRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIALES. Es aquella en cuyo capital la
Nacion, las entidades territoriales, o las entidades descentralizadas de aquella o estas
tienen el 100% de los aportes

(..)

Que el articulo 41 de la misma ley 142 de 1994 indica lo siguiente: ‘Las personas que
presten sus servicios a las Empresas de Servicios Publicos privadas o mixtas, tendran e/
caracter de trabajadores particulares y estaran sometidas a las normas del Codigo
Sustantivo del Trabajo y a lo dispuesto en esta Ley. Las personas que presten sus
servicios a aquellas empresas que a partir de la vigencia de esta Ley se acojan a lo
establecido en el paragrafo del articulo 17, se regiran por las normas establecidas en el
inciso primero del articulo 5 del Decreto Ley 3135 de 1968.” (El término “inciso primero
del” fue declarado inexequible por la Corte Constitucional mediante Sentencias C-253/96,
C318/86 y C-327/96).”

Que en cuanto a las empresas de servicios publicos oficiales, la Ley 142 de 1994 dispone:

“ARTICULO 17. Naturaleza. Las empresas de servicios publicos son sociedades por
acciones cuyo objeto es la prestacién de los servicios publicos de que trata esta Ley.

PARAGRAFO 1. Las entidades descentralizadas de cualquier orden territorial o nacional,
cuyos propietarios no deseen que su capital esté representado en acciones, deberan
adoptar la forma de empresa industrial y comercial del estado”

(..).

Que por otra parte, sobre el mismo tema el Decreto 3135 de 1968 al regular las formas
de vinculacion en una empresa industrial y comercial del Estado sefiala:

“ARTICULO 5.- Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales.
{.).

Las personas que prestan sus servicios en las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas empresas
precisaran qué actividades de direccion o confianza deban ser desempefiadas por
personas que tengan la calidad de empleados publicos.” Subrayado declarado exequible
Sentencia C-484 de 1995, Corte Constitucional;

Que segun lo consagrado en el articulo 17 de la Ley 142 las empresas de servicios
publicos oficiales debieron organizarse como Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, cuyos servidores son en su mayoria trabajadores oficiales, y en los estatutos de
la respectiva empresa se precisaran que actividades de direccién o confianza deben ser
desempefadas por personas que tengan la calidad de empleados publicos, que por sus
funciones son clasificados como de libre nombramiento y remocién; los demas se
clasifican como trabajadores oficiales.
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de Cajica S.A. E.S.P.

Que en las empresas de servicios publicos oficiales, la vinculacién de los trabajadores
oficiales es mediante contrato de trabajo y la vinculacién de los empleados publicos por
ser de libre nombramiento y remocién se efectia mediante nombramiento ordinario.

Que el sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos para los entes territoriales se
encuentra previsto en el Decreto 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.".

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”, establece en su articulo 2.2.2.6.1: “(...) La adopcién, adicién,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién
interna del jefe de organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
el presente Titulo.

Corresponde a la Unidad de Personal o la que haga sus veces en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacién o adicion
del manual de funciones y competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. (...)".

Que teniendo en cuenta el literal c) del Articulo 26 de los Estatutos Sociales de la
Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., la Junta Directiva de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., es competente y se encuentra en la facultad de
determinar la estructura organica, funciones de las dependencias, planta de personal,
escalas salariales y manual de funciones de los diferentes empleos de la Entidad.

Que la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P, celebré contrato para
adelantar la consultoria que suministre un estudio técnico de redisefio institucional con el
proposito de actualizar su estructura administrativa, su planta de personal, escala salarial
y manual de funciones;

Que la finalidad que persiguen los procesos de redisefio es mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de las entidades a través de la racionalizaciéon de la estructura y de
procesos a cargo de cada dependencia, asi como mejorar las condiciones organizativas
de los diferentes grupos de trabajo, resolver conflictos de competencia al interior de la
entidad y mejorar las condiciones laborales de quienes prestan servicios a las entidades;

Que la misién, la visién y los objetivos institucionales de la Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A E.S.P, son aspectos que forman parte del nuevo direccionamiento
estratégico de la Entidad; razén por la cual es indispensable modernizar y reorganizar la
estructura administrativa, con el propésito de establecer una plataforma administrativa
funcional y competitiva, enfocada a lograr las metas establecidas y garantizar una
prestacion del servicio de manera continua y de calidad a todos los usuarios.

Que el estudio técnico elaborado de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 228 del Decreto 019 de 2012 y los articulos 95, 96, y 97 del
Decreto 1227 de 2005; evidencié una serie de aspectos que deben ser ajustados a las
necesidades actuales de la EPC, con el objetivo de contar con una estructura
administrativa y una planta de personal eficientes, competitivas y funcionales.

Que la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P, teniendo en cuenta las
exigencias en calidad y cobertura de los servicios prestados, debe maximizar su
operatividad y la efectividad de sus procesos, redisefiando su estructura organica acorde

con las necesidades operacionales del servicio y los requerimientos normativos actuales.
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Que de acuerdo con los lineamientos estatutarios la Junta Directiva, considero
procedente ajustar la estructura organica de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica
S.AE.S.P, con el propésito de lograr una mejor competitividad y gestion, encaminadas a
la obtencién de los objetivos institucionales trazados, enfocados a la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios, razén por la cual fue expedido el Acuerdo No. JDEPC-006
(MARZO 13 DE 2025) "Por el cual se establece la estructura organica de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.AE.S.P”

Que con fundamento en el mencionado estudio técnico se hizo preciso modificar la planta
de personal de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., con el proposito
de ajustar dicho instrumento a las disposiciones legales que regulan los procesos de
vinculacién de las empresas de servicios publicos con el régimen de empresas
industriales y comerciales de! Estado, razén por la cual fue expedido el Acuerdo No.
JDEPC-007 (MARZO 13 DE 2025) de 2025 "Por el cual se establece fa nueva planta de
personal, el sistema de nomenclatura y clasificaciéon de los empleos de La Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.AE.S.P"

Que en consecuencia, el estudio técnico conformado por el analisis de procesos, la
Evaluacién de la prestacién de los servicios y la Evaluacion de las funciones, los perfiles
y las cargas de trabajo de los empleos arroj6 que se deben efectuar cambios en la
totalidad de cargos del nivel profesional, técnico y asistencial, pues su naturaleza juridica
no corresponde a la definicién legal de cargos de direccion, confianza y manejo, razén
por la cual deben ser suprimidos de la planta de personal y en su lugar provistos mediante
vinculacién de contrato de trabajo como trabajadores oficiales, razén por la cual la planta
de personal unicamente debe incluir los empleos publicos.

Que por lo anterior se hace preciso adoptar el nuevo manual de funciones de la Empresa
de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., siguiendo estrictamente la metodologia
establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién publica.

Que cuenta con el certificado de viabilidad presupuestal expedido por la Direccién
Financiera que ampara la presente decisidn.

De conformidad con lo anteriormente expuesto fa Junta Directiva de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S AE.S.P,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Aplicacion. Establecer el manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de
empleos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., en los siguientes
términos:

1 IDENTIFICAGION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente
Cadigo: 050
Grado: 27
©
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No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Junta Directiva

Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, plantear y dirigir la acciéon administrativa, realizar la representacion
legal y la gestion de negocios de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A
E.S.P,, a partir de la aplicacion de buenas practicas de gobierno y los lineamientos
establecidos por la normatividad vigente, la Asamblea General de Accionistas y la
Junta Directiva; Con el objetivo de garantizar la adecuada y eficiente prestacion
de los servicios publicos domiciliarios a los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir [os estatutos y reglamentos de la, sociedad, asi como
las decisiones de la Asamblea de Accionistas y la Junta Directiva.

2. Compilar las practicas de gobierno en el Cédigo de buen gobierno de la
sociedad, asegurar su cumplimiento, resolver las reclamaciones que se presenten
en este tema que sean de su competencia e informar a la junta directiva sobre
estos asuntos,

3. Manejar los asuntos y operaciones de la sociedad, tanto los externos como los
concernientes a su actividad interna y en particular las operaciones técnicas, fa
contabilidad, la correspondencia y la vigilancia de sus bienes, todo dentro de las
orientaciones e instrucciones emanadas de la Asamblea General de Accionistas y
la junta directiva.

4. Celebrar los contratos, contraer obligaciones en nombre de la sociedad hasta la
cuantia de Tres Mil, (3000) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes y dentro
de los criterios autorizados por la junta directiva y de acuerdo con el manual de
contratacion a su cargo:

5. Adquirir y enajenar bienes sociales grabarlos y limitar su dominio, negociar
acciones, cuotas o partes de interés y ejercer todos los actos de administracion de
las mismas: constituir apoderados; transigir, comprometer y, desistir, tomar o dar
dinero a titulo de mutuo, hacer empréstitos bancarios, girar, negociar, protestar
evaluar tener y pagar titulos valores, u otros efectos de comercio, apoderar los
asuntos juridicos o administrativos que tengan relacién con conflictos colectivos
de trabajo o que comprometan las politicas generales de la sociedad, con
facultades para transigir, comprometer y desistir los asuntos econémicos que se
encuentren dentro de la cuantia equivalente hasta la suma de Tres Mil (3000)
Salarios Minimos Mensuales Vigentes, y responder por [a contratacion,
asegurando que en la sociedad se cumplan los procedimientos de contratacion
establecidos en el manual de contratacion a su cargo.

6. Designar conforme a la estructura organica de la empresa a las personas que
deban desempefiar los empleos de direccién y confianza creados por la Asamblea
de Accionistas, contratar a los trabajadores oficiales que requiera vincular la
sociedad, designar y resolver sobre sus renuncias y dirigir las relaciones laborales,
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asi mismo podra crear los cargos que sean necesarios dentro de la estructura
organica a fin de garantizar el buen funcionamiento de la empresa.

7. Responder por el control Interno de la sociedad de tal manera que dicho control
disponga de medidas objetivas de resultados e indicadores de gestién que
aseguren el mejoramiento evaluacién permanente de las actividades de la
sociedad,

8. Constituir apoderados para atender los asuntos judiciales y extrajudiciales y
extrajudiciales, asi como para los tramites que deban adelantarse ante las
autoridades judiciales o administrativas de cualquier orden.

9. Delegar funciones en asuntos especificos.

10. Presentar el plan de desarrollo institucional y el presupuesto a la junta directiva
para su aprobacion y ejecutarlos una vez aprobados.

11. Decidir sobre los asuntos comerciales financieros técnicos y administrativos de
la sociedad.

12.Velar porque se lleven correctamente la contabilidad y los libros de la sociedad,
autorizar y suscribir los balances e informes periédicos y someterlos a
consideracion de la Junta lo mismo que los estados financieros.

13. Presentar a consideracién de la Junta Directiva, informes sobre la marcha de
la sociedad y sobre su situacion comercial técnica administrativa y financiera,

14. Presentar anualmente en forma oportuna a la junta directiva y a la Asamblea
de Accionistas las cuentas, el inventario, el balance general (estado de situacion)
y estado de ganancias pérdidas (estado de resultados) y los demas estados
financieros obligatorios o pertinentes, junto con un informe general sobre la
marcha de los negocios sociales durante el ejercicio inmediatamente anterior, las
innovaciones introducidas y aquellas por acometerse en el futuro para el cabal
cumplimiento del objeto social.

15. Determinar la inversion de los fondos disponibles que no sean necesarios para
las operaciones inmediatas de la sociedad.

16. Expedir el manual de contratacién y ademas expedir los manuales de
funciones de los servidores publicos, Administradores y operativos y ademas
manuales y procedimientos que ordena la ley, previa aprobacién de la Junta
Directiva.

17. Convocar a la Asamblea General de Accionistas a su reunién ordinaria anual
para la fecha previamente determinada por la junta directiva convocar igualmente
dicho érgano a sesiones extraordinarias.

18. Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.

19. Comparecer ante notario para legalizar las decisiones de la Asamblea General
de Accionistas o de la Junta Directiva que requieran elevarse a escritura publica.

20. Presentar para la aprobacién de la junta directiva y velar por su permanente
cumplimiento, las medidas especificas respecto del gobierno de la sociedad su
conducta y su informacion, con el fin de asegurar el respeto de los derechos de
quienes inviertan en sus acciones o en cualquier otro valor que emitan, la
adecuada administracién de sus asuntos y el conocimiento publico de su gestion.
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21. Publicar el codigo de buen gobierno en la pagina web de la sociedad y
mantenerio permanentemente en las instalaciones de la sociedad a disposicién de
mas accionistas e inversionistas para su consuilta.

22. Asegurar el respeto de los derechos de sus accionistas y demas inversionistas
de acuerdo con los parametros fijados por los érganos de control del mercado.

23. Suministrar al mercado informacién oportuna, completa y veraz sobre los actos
o hechos, incluidas las decisiones, que tengan la potencialidad de afectar a la
compafiia y a sus negocios e influir en la determinacion del precio o la circulacion
de las acciones y demas valores emitidos por la sociedad.

24. Certificar que los estados financieros y otros informes relevantes para el
publico no contienen vicios, Imprecisiones o errores que impidan conocer la
verdadera situacién patrimonial o las operaciones o de {a sociedad.

25. Adelantar los tramites de expropiacién administrativa para desarrollar las
actividades previstas en el literal (d) del articulo 10 de la Ley 9 de 1989 modificado
por el articulo 58 de la Ley 388 de 1997, para lo cual expedira los actos
administrativos de declaratoria de utilidad publica, la existencia de motivos de
Interés social y las condiciones de urgencia manifiesta, con base en el cual se
determine el caracter administrativo de la expropiacion.

26. Actuar como secretario en las reuniones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Directiva.

27. Las demas que sefale la ley, estos estatutos y el Cédigo de buen gobierno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994

<

Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento
basico.

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos.
Administracion publica y privada.

Plan de Desarrollo Municipal y Plan de Ordenamiento Territorial POT.
Manejo de herramientas Gerenciales.

Principios de economia.

Planeacién Estratégica.

Sistemas de Gestidn de Calidad.

D N N N U N NN

Administracién y Direccién del Talento Humano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados. Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano.  Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones
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Compromiso con la Organizacion. Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en Disciplina Treinta y seis (36) meses de
académica de cualquier Nucleo Basico experiencia relacionada.

de Conocimiento y acreditar titulo de

posgrado en la modalidad de

especializacion.

ZU JEFE DE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
A
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de oficina asesora de control
interno

Cadigo: 115

Grado: 18

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, evaluar e integrar todos los componentes del direccionamiento
estratégico de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P, suscitando
en todas las actuaciones, los principios de la autorregulacion, el autocontrol y la
autogestion; en beneficio del desarrollo institucional y fortaleciendo la adecuada y
eficiente prestacion de los servicios a los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la planeacién, verificacion y evaluacion del sistema de control interno, de
acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos por la entidad y
el DAFP, con el proposito de establecer su grado de confiabilidad para la toma de
decisiones.

2. Verificar y evaluar la efectividad del sistema de control interno, en pro del
cumplimiento de la plataforma estratégica, los planes, metas y objetivos
institucionales.

3. Disefar, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias de Control Interno de
acuerdo con la normatividad vigente, basada en riesgos, con el fin de establecer
los lineamientos que permitan el cumplimiento de la plataforma estratégica; desde
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el punto de vista de la evaluacién independiente, generando valor agregado a los
procesos y toma oportuna de decisiones.
4. Orientar a los lideres de proceso en sus diferentes niveles y acorde a sus
responsabilidades, en la formulacién de los planes de mejoramiento a suscribir
con los diferentes érganos y entidades de control productos de auditorias externas,
asi mismo, realizar el respectivo seguimiento al cumplimiento de las acciones
programadas y aprobadas.
5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la entidad y recomendar
los ajustes necesarios.
6. Evaluar y verificar la implementacién de la politica y metodologia de la
administracion del riesgo, acorde a los lineamientos de los entes responsables de
su regulacion; formulando propuestas de mejoramiento y acciones en materia de
administracion de riesgos de la gestién institucional, segun los lineamientos y
normatividad vigente.
7. Coordinar la revision y actualizacién de los instrumentos técnicos que requieran
ajustarse e implementarse en la empresa, para fortalecer el sistema de control
interno.
8. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles de los
procesos, generando insumos para la toma de decisiones por la Alta Direccién y
los duefios de proceso para el logro de los objetivos.
9. Evaluar y verificar la continuidad y sostenibilidad del sistema de control interno
conforme a los modelos y parametros establecidos por la normatividad vigente,
generando las observaciones y recomendaciones necesarias.
10. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de autocontrol y
autoevaluacioén que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
mision institucional.
11. Presentar los resultados de los informes al Gerente para su conocimiento y
acciones pertinentes, asi mismo, a las areas responsables para que se adopten
las acciones necesarias que conlleven a la mejora continua de la empresa.
12. Participar en la relaciéon entre la entidad y los entes de control, de tal manera
que facilite la gestiéon oportuna de ta informacién y/o los diferentes requerimientos
realizados por los mismos; conservando la objetividad e independencia de la
oficina de control interno.
13. Pronunciarse y formular propuestas sobre los proyectos de acuerdo de
gerencia o decisiones de la asamblea y demas normas generales sobre control
interno.
14. Contribuir con el disefio, implementacién y evaluacién de los diferentes
sistemas institucionales, bajo el criterio del cumplimiento legal o normativo y el
mejoramiento continuo de la gestion empresarial.
15. Presentar informes acordes a las necesidades y requerimientos legales con
oportunidad y calidad, generando alertas oportunas, ante cambios actuales o
potenciales que puedan generar riesgos en el cumplimiento de los objetivos de la
empresa.
16. Participar en forma activa, en los comités a los cuales sea invitada la oficina
de control interno, acorde a los tiempos y proceso establecido para tal fin, en el
ejercicio de la gestion administrativa.
17. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los procesos
de seleccion, apoyar los procesos de evaluacidon de contratistas, ejercer la
supervision de los contratos que le sean asignades y apoyar la gestion post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacién.
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18. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al proposito del empleo puablico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v

LR N NN

<

Plan de Desarrollo Municipal, plan de desarrollo institucionat de la empresa
y planeacién municipal.

Conocimientos generales sobre planeacion y direccionamiento estratégico.

Reglamentacion en materia de compras, adquisiciones y suministros
Normas generales sobre administracién de personal
Normas sobre Sistema de Control Interno, de calidad y Auditoria.

Normas relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, MECI y las normas técnicas de calidad para el sector publico.
Normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestién publica.

Codigo General Disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Visién Estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Planeacion
Ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Toma de Decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo profesional - Cuarenta y cuatro (44) meses de

- Titulo de posgrado en la modalidad de

experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

especializacion

o

- Titulo profesional

o]

- Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.
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Empresa de Servidos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.

JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
IL IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de oficina asesora juridica
Cadigo: 115

Grado: 18

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la representacion judicial y extrajudicial en los asuntos de la empresa,
asi como la asesoria al Despacho del Gerente, de la Junta Directiva y de la
Asamblea de Accionistas y las demas dependencias de la empresa en todos los
asuntos juridicos, para que las actuaciones y decisiones, se ajusten al
ordenamiento juridico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la representacion judicial y extrajudicial en los asuntos en que la
Empresa sea parte o tenga interés de acuerdo con los poderes otorgados por el
Gerente.

2. Liderar la politica publica de prevencién del dafio antijuridico, velar por el
adecuado funcionamiento del comité de Conciliaciéon de la entidad y coordinar la
actividad de representacion judicial, extrajudicial y administrativa de la empresa.
3. Coordinar la asistencia juridica a las direcciones que lo requieran, manteniendo
la unidad de criterio juridico, en las diferentes actuaciones de la empresa.

4. Participar con el Area de Talento Humano en la formulacién de politicas de
capacitacion y divulgacién en materia juridica.

5. Revisar y conceptuar sobre los actos proyectados por la Gerencia y las demas
direcciones y dependencias, asi como preparar, asesorar o conceptuar sobre los
proyectos de Acuerdo de Junta Directiva o decisiones de Asamblea de accionistas.
6. Coordinar la sustanciaciéon y revision de los proyectos de actos que sean
sometidos a su consideracién para ser expedidos por el Gerente.

7. Brindar asesoria integral a las dependencias de la empresa que la requieran,
sobre las diferentes inquietudes de tipo legal que les asista.

8. Asesorar al Gerente y al nivel directivo y asesor de la empresa sobre la
aplicacién de normas y conceptos juridicos que interesan y coadyuvan en la
gestién de los servicios publicos que presta la empresa, buscando que todas las
actuaciones y acciones de la empresa se encuentren dentro del marco legal.

9. Coordinar el reporte de informacién y actualizacién de la base de datos de
procesos judiciales y reportar las contingencias de la entidad de manera periddica.
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10. Adelantar la instruccién de los procesos disciplinarios de la entidad, de
conformidad con las funciones y competencias establecidas en el Codigo General
Disciplinario.

11. Poner en conocimiento de los Organismos de vigilancia y control, la comision
de hechos presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario.

12. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra
los servidores publicos de competencia de esta Oficina.

13. Realizar seguimiento a la elaboracidon y presentacion oportuna de los informes
requeridos por entes de control de conformidad con la normatividad vigente, asi
como los solicitados por las diferentes dependencias y demas entidades que ios
requieran de conformidad con los procedimientos establecimientos.

15. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar ios procesos
de seleccion, apoyar los procesos de evaluacion de contratistas, ejercer la
supervision de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestién post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacion.
16. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que le correspondan
a su area asi como apoyar las politicas de desempeiio institucional en el marco de
sus competencias.

17. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al propésito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo Municipal y de desarrollo institucional de la empresa
Normas sobre planeacién

Normas sobre gestién ambientai

Normas sobre gestién municipal

Normas sobre gestion de los servicios publicos

Normas sobre Presupuesto ptblico

Normas y procedimientos especificos para el area de gestién

Caédigo General Disciplinario

AN N N N Y N N N NN

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Visién Estratégica
Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al Usuario y al Planeacion

Ciudadano Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion .,
P 9 Gestion del Desarrollo de las Personas

Trabajo en Equipo
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Coprosa de Sewvicios Pollicoy

de Cojica S8 £.5.9.
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina -Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica (profesion) del nucleo profesional relacionada.
bésico de Conocimiento en:

Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con {as funciones del empleo.

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

. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLE

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director de Contratacion
Cédigo: 009

Grado: 15

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerente

II. AREA FUNCIONAL
Direccidon de Contratacion
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y orientar los procesos de contratacion para garantizar {a provisién
de obras, bienes y servicios requeridos por la Empresa de Servicios Publicos de
Cajica S.A E.S.P., garantizando la oportunidad, calidad y pertinencia de los
mismos de conformidad con los planes, politicas y programas que adelanta la
empresa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, revisar y conceptuar cuando se requiera sobre los acuerdos,
convenios, memorandos de entendimiento, alianzas comerciales y contratos que
celebre la Empresa con otras entidades publicas o privadas para garantizar la
provision de las obras, bienes y servicios requeridos para la adecuada prestacion
de los servicios a cargo de la entidad.

@
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2. Velar por la elaboracion y cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y
efectuar los ajustes y modificaciones que se requieran.

3. Ejecutar los procesos de selecciéon de contratistas que se soliciten por las
dependencias de la empresa y asesorar a las mismas en las fases de ejecucién
contractual y poscontractual.

4. Adelantar los procedimientos sancionatorios en materia contractual en los
eventos en lo que corresponda garantizando el debido proceso.

5. Efectuar la aprobacién de los mecanismos de cobertura del riesgo que se
exijan en el marco de los diferentes procesos de contratacion y velar por su
vigencia en el marco de las disposiciones legales que regulen la materia.

6. Mantener actualizado el manuail de contratacién de la entidad y realizar
procesos de capacitaciéon sobre su implementacion por las diferentes direcciones
de la empresa.

7. Ejecutar los procesos de contratacion verificando en cada caso los regimenes
de contratacion aplicable en el marco de los principios de la funcidén publica, el
derecho administrativo y la contratacion estatal.

8. Efectuar los reportes e informes requeridos por organismos de control,
autoridades administrativas o judiciales, elaborar planes de mejoramiento que
sean exigidos y velar por su adecuada ejecucion.

9. Garantizar la publicacion de todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacion en las plataformas o sistemas informaticos dispuestos
para el efecto.

10. Custodiar y llevar en forma sistémica el archivo de todos los contratos y
convenios de conformidad con la reglamentacion existente en materia de
archivos.

11. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que
la Administracién establezca para sus procesos contractuales.

12. Crear, actualizar, revisar, adoptar y socializar difundir los formatos y
preformas empleadas en los procesos de contratacion, de conformidad con las
normas que expida el Gobierno Nacional y las normas internas de la empresa.

13. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestiéon de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que le
correspondan a su area asi como apoyar las politicas de desempefio institucional
en el marco de sus competencias.

14. Asistir a las reuniones y a los comités programados por la empresa, de
acuerdo con los procedimientos y requerimientos establecidos; generando un
normal desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

15. Elaborar y presentar los informes relacionados con fa gestion y ejecucion de
las actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes;
con el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
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Empresa de Servidos Pblicos
de Cajica S.A. E.S.P.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley 142 de 1994 y sus modificaciones.

Fundamentos de la administracién publica y de las entidades estatales.
Normatividad en materia de servicios publicos.

Normatividad relacionada con Contratacion publica y privada.

Codigo de Comercio, Cédigo Civil y Ley 1437 de 2011.

Estatuto anticorrupcién

Codigo General Disciplinario

Cédigo Penal

NN S YN S NSNS

Normatividad en Gestién Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion. Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de relacionada.

Conocimiento en Derecho y afines,

Administracion y afines, Ingenieria

Industrial y Afines y acreditar titulo de

posgrado en la modalidad de

especializacion.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO ”
| IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director administrativo
Caodigo: 009
Grado: 15
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Empresa de Servidos Pablicos
de Cajica 5.A. ES.P,

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Plantear, dirigir y orientar los métodos, lineamientos o instrumentos para la
gestion, planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los componentes
administrativos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P,;
promoviendo el logro de los propésitos institucionales, orientados a la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios, bajo los principios de eficiencia,
responsabilidad y transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y Coordinar las actividades con los funcionarios del area
administrativa inherentes al quehacer administrativo con el propésito de permitir
el alcance de las metas trazadas.

2. Asistir a las reuniones y a los comités programados por la empresa, de acuerdo
con los procedimientos y requerimientos establecidos; generando un normal
desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

3. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados y el
mantenimiento y/o renovacion de la certificacién en la normatividad vigente.

4. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestiéon y ejecucion de
las actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes;
con el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

5. Formular y efectuar las politicas relacionadas con la gestion documental
institucional, con base en los lineamientos normativos existentes en materia
archivistica.

6. Planear, coordinar, dirigir, el registro y su actualizacién, clasificacién, custodia
y distribucién, aseguramiento de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
empresa para el funcionamiento y operacion de los diferentes servicios a cargo
de la empresa, con base en las normas vigentes.

7. Formular, coordinar y controlar el desarrollo de proyectos para construccion,
mantenimiento, adecuaciéon de infraestructura fisica, dotacion de mobiliario,
equipo y tecnologia para el archivo de la empresa, de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Formular, coordinar y controlar el desarrollo de proyectos para construccion,
mantenimiento, adecuacion de infraestructura fisica, dotacién de mobiliario, - -
equipo y tecnologia para el adecuado funcionamiento de la empresa. ‘
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9. Liderar el proceso de Almacén, el funcionamiento del Comité de bajas de la
entidad y supervisar la consolidacién de inventarios de bienes de consumo,
bienes muebles e inmuebles.

10. Velar por el adecuado mantenimiento, funcionamiento y aseguramiento del
parque automotor, reglamentar su uso, verificando su buen estado vy
conservacién, al igual que programar, controlar y optimizar el uso de los
combustibles y demas aditamentos requeridos.

11. Planear, coordinar y garantizar la infraestructura, el hardware y el acceso a la
tecnologia de las telecomunicaciones, la seguridad informatica y conservacion
de la informacioén electrénica de manera eficiente.

12. Supervisar y garantizar la prestacién de servicios generales de aseo y
cafeteria en las instalaciones de la empresa y la provision de los insumos
necesarios para el efecto.

13. Supervisar los procesos que seguridad y vigilancia privada de la empresa e
implementar otros dispositivos tecnologicos que fortalezcan la seguridad de las
instalaciones.

14. Dirigir, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la vinculacion,
contratacion, afiliacion a las entidades de seguridad social, némina de cada
empleado, y liquidacién, a través de la aplicacion de los lineamientos normativos
e institucionales existentes. Resolver y registrar ias situaciones administrativas y
novedades de todo el personal y expedir los certificados y constancias de su
competencia.

15. Planear, formular, coordinar, desarrollar y ejecutar el sistema de
Capacitacion, estimulos, programa de bienestar social e incentivos y cultura
organizacional conforme a la normatividad vigente, velando por el cumplimiento
de los deberes por parte de los funcionarios, en concordancia con los objetivos
institucionales

16. Liderar el Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo y liderar las politicas
estratégicas en materia de gestién del talento humano, orientadas al
mejoramiento de las condiciones laborales de los empleados y trabajadores
oficiales de la empresa, asi mismo liderar el plan estratégico de seguridad vial de
la empresa.

17. Supervisar por el adecuado funcionamiento y operacion del area ambiental
de la empresa en el marco de la normatividad sobre la materia.

18. Liderar planear y ejecutar el plan de medios y estrategias innovadoras en el
marco de la gestién de prensa, comunicaciones e imagen corporativa de la EPC.

19. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los
procesos de seleccion, apoyar los procesos de evaluacion de contratistas, ejercer
la supervisién de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestion post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacion.

20. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que le
correspondan a su area, asi como apoyar las politicas de desempefio
institucional en el marco de sus competencias.
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Empresa de Servicios Poblicos
da Cojica S.A. ES.P.

21. Gestionar el proceso de contratacion que requiera la EPC, para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, de acuerdo con el plan de
desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normas
juridicas aplicables.

22. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al propésito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias basicas en administracion publica.

Ley 142 de 1994 y sus modificaciones.

Fundamentos de la administracién publica y de las entidades estatales.
Normatividad relacionada con la administracion del Talento Humano.
Fundamentos en normas de Derecho laboral.

Fundamentos en Contratacién publica y privada.

Sistemas de Gestion.

Normatividad en Gestién Documental.

S N S S %Y A S NS

Normas Técnicas de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion. Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de relacionada.

Conocimiento en Administracién y

afines, Economia, Contaduria Publica,

Derecho y Afines o Ingenieria Industrial

y afines y acreditar titulo de posgrado

en la modalidad de especializacion.

(@)
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E€mpresa de Servidos Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

DIRECTOR COMERCIAL
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director comercial

Codigo: 009
Grado: 15

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Comercial
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de planificacién, planeacion, direccién y coordinacion
de la gestién comercial de la Empresa y liderar los diferentes procesos que hacen
parte del area, buscando la adecuada facturacién de los servicios publicos y
servicios especiales prestados por la empresa y la atencion de las diferentes
solicitudes de los usuarios segln la normatividad vigente y reglamentacioén
tarifaria correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar y garantizar el desarrollo de las actividades del
entorno comercial, con el objetivo de alcanzar la correcta facturacion y recaudo,
consecuente de la prestacion de los servicios publicos y/o servicios especiales
y/o complementarios.

2. Supervisar y evaluar el proceso de medicién de consumo y la adecuada
facturacion de los servicios publicos prestados a los suscriptores.

3. Gestionar el proceso de la facturacién a partir de la medicién de consumo
realizada por la empresa sobre el contrato de agua en bloque, asi como el
proceso de renovacion de dicho contrato.

4. Coordinar la atencién, respuesta y seguimiento a las solicitudes de los usuarios
y suscriptores de la EPC, asegurando respuestas adecuadas y oportunas
conforme al marco normativo vigente y a los canales de comunicacién
establecidos por la Entidad.

5. Dirigir, controlar y actualizar el marco tarifario de los servicios publicos
prestados por la entidad y su aplicabilidad correspondiente.

6. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el proceso de
facturacion electrénica.

7. Apoyar la revisién y actualizacién del contrato de condiciones uniformes
pertinente a la prestacién de servicios publicos, ante los érganos de regulacién.
8. Desarrollar actividades de verificacién, recepcién, extraccién, transformacion
y limpieza de datos e informacién con las otras direcciones de la empresa,
asegurando el flujo de datos como fuente de facturacién de los servicios publicos
prestados.

9. Asegurar el 6ptimo funcionamiento de las plataformas tecnolégicas para la
generacién de datos y emision de informacién utilizada en la facturacion.
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E€mpresa de Sewvidos Publicos
de Cajica S.A. ES.P

10. Asegurar el desarrollo de actividades para la implementacion del sistema de
lectura por telemetria, garantizando la trasmision oportuna de datos, el
mantenimiento y calibracién de los equipos Yy herramientas necesarias al
proceso.

11. Orientar el desarrollo de las actividades necesarias para mantener
actualizado el catastro de suscriptores de los servicios que presta la Empresa.
12. Dirigir, coordinar, evaluar y garantizar el proceso de toma de lectura, critica y
entrega de facturacion a los suscriptores.

13. Supervisar el desarrollo de actividades de depuracion y recuperacion de
cartera, recaudo y cobranza, dentro del marco normativo correspondiente.

14. Coordinar el desarrollo de actividades relacionadas con la deteccion y manejo
de fraudes, asegurando el debido proceso y la recuperacion de consumos no
facturados, asi como la disminucion de los diferentes casos que ocasionen la
deteccién de anomalias 0 manipulacién de las instalaciones, equipos, redes y /o
conexiones de los servicios de acueducto y alcantarillado.

15. Adelantar la programacion y ejecucion de geofonias con el fin de lograr una
prestacién del servicio continua y de calidad para los usuarios.

16. Disefiar, implementar y/o actualizar las politicas de financiacion y acuerdos
de pago o venta de servicios publicos prestados.

17. Formular propuestas y estrategias dirigidas a la gerencia para la toma de
acciones correctivas y preventivas que permitan disminuir las PQR’S de la
empresa, de acuerdo con las necesidades y disposiciones legales vigentes.

18. Coordinar el desarrollo e implementacién de mecanismos y estrategias para
la medicién de la satisfaccion del cliente y el mejoramiento continuo del proceso.
19. Liderar y desarrollar procesos y procedimientos pertinentes para la atencion
y liquidacién a las solicitudes de servicio de los potenciales suscriptores y/o
usuarios, desde su registro hasta la vinculacién al sistema comercial, de acuerdo
con las disposiciones sobre la materia.

20. Dirigir y coordinar las actividades necesarias para la realizacion del comité
de viabilidades. Asi mismo, hacer seguimiento y documentar los compromisos
generados en cada una de las viabilidades aprobadas por el comité.

21. Orientar el desarrollo y la actualizacién permanente de las bases de datos
que sean propias del area de Comercial.

22. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los
procesos de seleccion, apoyar los procesos de evaluacion de contratistas, ejercer
la supervision de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestion post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacion.
23. Elaborar e implementar estrategias tendientes a la racionalizacién de los
tramites de atencién a los usuarios de los servicios publicos prestados.

24. Disefiar estrategias que permitan consolidar nuevas oportunidades para la
venta de servicios, generacién de negocios y ampliacién del portafolio comercial
de servicios a la empresa.

25. Gestionar e implementar sistemas de informacion y estadisticas en relaciéon
con el area comercial de la empresa, de acuerdo a los procedimientos y
disposiciones sobre la materia.

26. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que le
correspondan a su area asi como apoyar las politicas de desempefio institucional
en el marco de sus competencias.
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Empresa de Secvidos Pablicos
de Cajica S.A. ES.P.

27. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al propésito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias basicas en administracién publica.

Ley 142 de 1994 y sus modificaciones.

Fundamentos de la administracion publica y de las entidades estatales.
Normatividad relacionada con la administracién del Talento Humano.
Fundamentos en Contratacién publica y privada.

Sistemas de Gestion.

L T U A T .

Normatividad en Gestién Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion. Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nducleo Basico de relacionada.

Conocimiento en Economia,

Administracién, Contaduria y afines o

Ingenieria  Industrial y  afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Otras Ingenierias y acreditar

titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion.

DIRECTOR FINANCIERO
. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO '

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director financiero
Cédigo: 009

Grado: 15
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Empresa de Servidos Piblicos
de Cajica 5.A. E.S.P.

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion financiera
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, establecer y evaluar politicas, programas, proyectos y procedimientos
financieros, por medio de la elaboracién de estados y balances que permitan
garantizar el correcto financiamiento, operatividad y sostenibilidad de la Empresa
de Servicios Publicos de Cajica S.AE.S.P.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar la elaboracién, disefio y tramite del presupuesto, el plan anualizado
de caja y demas requerimientos en materia presupuestal, generando las acciones
necesarias para su seguimiento y evaluacion.

2. Preparar y elaborar los actos requeridos para garantizar el cumplimiento de sus
funciones en materia de presupuesto, acorde con lo regulado en el Estatuto
Financiero y Presupuestal de la Entidad.

3. Elaborar los informes financieros de la empresa de servicios publicos y
enviarlos a las autoridades e instancias competentes que lo requieran, bajo los
lineamientos normativos vigente y teniendo en cuenta los aspectos econémicos,
financieros, fiscales y de crédito publico de la EPC.

4. Elaborar y presentar la declaracion de Renta y Complementarios siguiendo los
lineamientos establecidos, con el fin de presentar el respectivo reporte y/o
consolidado a las instancias correspondientes.

5. Brindar respuesta a la informacion solicitada por usuarios y autoridades e
instancias competentes contestando directamente y/o proyectando las
respuestas, atendiendo a la Constitucién y el marco normativo vigente.

6. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes con
el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

7. Velar por el pago oportuno de los impuestos y servicios publicos, gestionando
con la dependencia respectiva la inclusién de los recursos presupuestales y de
tesoreria necesarios para sufragar tales acreencias.

8. Elaborar y presentar los estados financieros de acuerdo con las directrices de
las autoridades e instancias competentes, con el propésito de consolidar y
analizar el proceso contable de la empresa.

9. Revisar la deuda publica de la empresa y supervisar los informes que le soliciten
las autoridades e instancias competentes, bajo los lineamientos normativos

vigentes y teniendo en cuenta los aspectos econémicos, financieros, fiscalesy de _

crédito publico.
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€mpresa de Servidos Poblicos

de Cajica S.A, E.S.P.

10. Remitir la informacién financiera al area de calidad de acuerdo a las
instrucciones impartidas, con el propésito de rendir los informes a las autoridades
e instancias competentes.

11. Dirigir la elaboracion de los estudios financieros y analisis de la situacién fiscal
de la empresa, para la adopcion de las acciones necesarias, garantizando el
fortalecimiento financiero de la empresa.

12. Orientar y supervisar las actividades de ejecucién por jurisdiccién coactiva de
las deudas a favor de la empresa.

13. Disefiar e implementar sistemas agiles y modernos para el pago de las
obligaciones de las cuales es titular la Empresa, directamente o mediante alianzas
estratégicas.

14. Dirigir las operaciones, custodiar y conservar los valores, titulos y demas
documentos de propiedad de la Empresa y exigir el recaudo oportuno de las
utilidades, dividendos o intereses.

15. Dirigir y supervisar las operaciones de tesoreria, asi como la cancelacién de
las obligaciones legalmente contraidas a cargo de la Empresa, de conformidad
con las disposiciones legales y administrar el portafolio de inversiones financieras
de la empresa.

16. Coordinar y supervisar la formulacién, presentacién y aprobacién de proyectos
de acuerdos de Vigencias Futuras, asi mismo, realizar el seguimiento a su
ejecucion.

17. Dirigir, coordinar y organizar la realizacion del comité de sostenibilidad
contable, con el objeto de aprobar asuntos relacionados con la recuperacion y
depuracién de la cartera.

18. Encaminar a la entidad en el correcto financiamiento para proyectos de
inversion y/o operacion que se requieran.

19. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los
procesos de seleccion, apoyar los procesos de evaluacion de contratistas, ejercer
la supervisién de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestion post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacién.

20. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn MIPG, que le
correspondan a su area, asi como apoyar las politicas de desemperio institucional
en el marco de sus competencias.

21. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al proposito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Contratacion Estatal.

Estatuto de rentas municipal.

Estatuto organico nacional, territorial y de la empresa.

Normatividad financiera y tributaria nacional.

RS
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v Normatividad sobre austeridad en el gasto.

v Régimen de transferencias y régimen de subsidios

v Estatuto Anticorrupcion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano.  Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion. Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica del Nucleo Baésico de relacionada
Conocimiento en Administracion vy

afines, ingenieria financiera, contaduria

publica, economia y afines y acreditar

titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo

Denominacion del empleo:

- DIRECTOR DE ACUEDUCTO

Director de acueducto

Cédigo: 009

Grado: 15

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccidn de acueducto
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Acueducto

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de las redes y
estructuras de acueducto, por medio de la supervisién de las obras y planes de
trabajo operativo con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del sistema de

acueducto y con ello una adecuada prestacién y operacion del servicio.
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Crigresa de Seivicios PoLles
du Copo SA ESP

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y supervisar el correcto funcionamiento de red de acueducto del
municipio, determinando las necesidades de mantenimiento, con el propésito de
optimizar su funcionalidad.

2. Supervisar las obras civiles que estan en ejecucién en el area de acueducto,
dirigidas a fortalecer el desarrollo e infraestructura fisica del municipio, a fin de
aumentar la cobertura y la calidad del servicio.

3. Coordinar y supervisar los planes de trabajo del personal operativo de acuerdo
a los objetivos y las metas establecidas para la dependencia.

4. Verificar el consumo y efectuar la toma de muestras del agua recibido de la
Empresa AAA de Bogota, asi como apoyar el proceso de renovacién del contrato
de suministro de agua potable para el municipio de Cajica.

5. Brindar respuesta a las solicitudes relativas a las responsabilidades de la
dependencia, contestando directamente y/o proyectando las respuestas en el
marco normativo vigente.

6. Coordinar las actividades de instalacion de acometidas, cambios de medidor,
reposicién y expansiéon de redes y velar por la ejecucién del Plan Maestro de
Acueducto del Municipio para garantizar la éptima calidad de la prestacion del
servicio de acueducto.

7. Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad de! Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo de la empresa.

8. Liderar los procesos de inspeccién y verificacién permanentemente el estado
de la red de acueducto, equipos, estacion de bombeo y garantizar la operaciéon
mantenimiento de los tanques de compensacién y sus instalaciones con el fin de
lograr una prestacién del servicio continua y de calidad para los usuarios.

9. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

10. Revisar y analizar los proyectos presentados a la dependencia para la
expedicién de las viabilidades con el fin de garantizar la calidad, cumplimiento y
estabilidad de la prestacion del servicio de acueducto.

11. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad vy
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

12. Asistir a los comités, reuniones y convenios donde se requiera la asistencia
técnica, con el propésito de permitir el alcance de las metas trazadas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

13. Custodiar y administrar la documentacién e informacioén que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual forma
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Empresa da Servidos Poblicos
de Cajica S5.A. ES.P.

impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de
los mismos.

14. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los procesos
de seleccién, apoyar los procesos de evaluacién de contratistas, ejercer la
supervision de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestion post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacion.

15. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, que le correspondan
a su area, asi como apoyar las politicas de desempefio institucional en el marco
de sus competencias.

16. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al propésito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v" Competencias basicas en administracion publica.
v' Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
v" Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.
v Sistemas de Gestion de Calidad.
v Ley 388 de 1997 y sus decretos reglamentarios.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano.  Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacién. Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de relacionada

Conocimiento en Ingenieria civil y

afines y acreditar titulo de posgrado en

la modalidad de especializacién o de

maestria.

A 'DIRECTOR DE ASEO a
1. IDENTlFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director de aseo
Cédigo: 009

Grado: 15
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rmgresa de Seviaos Publivos

di Cajisa A, £.5.P,

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién de aseo
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Aseo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y verificar todo lo relacionado con la prestacion del
servicio de aseo, a través de la operacién de las rutas de recoleccién, transporte
y disposicion de residuos, barrido, Costos de Limpieza Urbana por Suscriptor,
recoleccién, vehiculos, la gestién de los insumos y herramientas necesarias; con
el objetivo de lograr una éptima prestacién de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las rutas de recoleccién y los planes de trabajo de los operarios, de
acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, con el fin de prestar servicios
gue satisfagan las necesidades de los usuarios, con calidad y oportunidad.

2. Controlar y realizar seguimiento a las rutas y a la operacién de recoleccién de
basura, de acuerdo a los objetivos y las metas estabiecidas, para garantizar {a
calidad y la oportunidad en la prestacién del servicio.

3. Brindar informacién a las solicitudes asociadas a responsabilidades de la
direccién contestando directamente y/o proyectando las respuestas, con el
propésito de satisfacer las necesidades de los usuarios.

4. Controlar las rutas y verificar el estado de los vehiculos, asegurando la
prestacién del servicio, en concordancia con la normatividad vigente, con el fin de
evitar inconvenientes en los traslados que se realicen.

5. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos ejecutados; con el propésito de rendir los informes a las
autoridades e instancias competentes.

6. Asistir a los comités, reuniones y convenios donde se requiera la asistencia
técnica, con el propésito de permitir el alcance de las metas trazadas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Informar los temas de salud ocupacional gue se presenten en el area, de
acuerdo con los procedimientos y requerimientos establecidos; generando un
normal desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

8. Gestionar los insumos, herramientas y los mantenimientos necesarios para la
operacion, de acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, con el fin de prestar
servicios que satisfagan las necesidades de los usuarios, con calidad vy
oportunidad.

9. Revisar los aforos de los residuos recolectados, para gestionar los cobros a los
usuarios, de acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, a fin de adelantar
los procesos de facturacién del servicio de aseo.

10. Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares

@ Calle $ Sur No.1-07 Cajica, Cundinamarca - Colombia &, (+57) 6018662845 - GO18796531

f @epccajica €9 Qepcajica X @epccajiacficial ) www.epccajica.gov.co

Fiso 9001

SC.CENISIETA

ADARFO-22V04



Cmpresa de

ciovi Pebbioes

Ao lafa BA AP

minimos establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y
salud en cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

11. Realizar la proyeccién de los presupuestos del area, de acuerdo a las
necesidades administrativas y especificaciones normativas establecidas;
enmarcado en los principios de oportunidad, transparencia, celeridad y economia.

12. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de
las actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes;
con el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

13. Custodiar y administrar la documentacion e informacién que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual forma
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de
los mismos.

14. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los procesos
de seleccién, apoyar los procesos de evaluacién de contratistas, ejercer la
supervision de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestion post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacion.

15. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestiéon de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG, que le correspondan
a su area asi como apoyar las politicas de desempefio institucional en el marco de
sus competencias.

16. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al propésito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Competencias basicas en administracién publica.
v' Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
v Sistemas de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano.  Planeacion

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion. Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico de relacionada.
Conocimiento en ingenieria Industrial y
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afines, ingenierfa sanitaria, ingenieria
civit y afines, administracion y afines y
acreditar titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.

"1 IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de alcantarillado
Cédigo: 009

Grado: 15

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccién de alcantarillado
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Alcantarillado
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades técnicas y operativas
relacionadas con la prestacion del servicio de alcantarillado, verificando el normal
funcionamiento de las redes y estructuras, con el objetivo de lograr una 6ptima
prestacion del servicio dentro de area de prestacién definida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar y gestionar el proceso de contratacion del area, a fin de cumplir con
los objetos por los cuales fueron contratados, a través de la aplicacion de los
lineamientos normativos e institucionales existentes.

2. Controlar el avance de las obras de alcantarillado desarrollas por la EPC,
dirigidos a fortalecer el desarrollo e infraestructura fisica del Municipio, a fin de
optimizar la cobertura y la calidad del servicio.

3. Realizar seguimiento a los establecimientos, verificando que cumplan con la
normatividad en manejo del alcantarillado, con el objetivo de prestar servicios
pUblicos de 6ptima calidad.

4. Proyectar y contestar la respuesta a las solicitudes asociadas a las
responsabilidades de la direccion atendiendo el marco normativo vigente.
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5. Gestionar y realizar seguimiento a los nuevos proyectos, que son presentados
a la dependencia, de acuerdo con los lineamientos normativos e institucionales,
en procura de lograr éptimas condiciones en la prestacién del servicio.

6. Asistir a los comités, reuniones y convenios donde se requiera la asistencia
técnica, con el propésito de permitir el alcance de las metas trazadas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Administrar la linea de emergencia, brindando respuesta a las problematicas
presentadas, coordinando con el personal operativo su reparacidn y asistencia
para garantizar la correcta prestacion del servicio.

8. Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de {os puestos de trabajo de la empresa.

9. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarroilados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

10. Custodiar y administrar la documentacién e informacién que por razones de
su empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccién, destruccidn, ocultamiento o utilizacién
indebida de la misma.

11. Elaborar los documentos precontractuales necesarios para iniciar los procesos
de seleccion, apoyar los procesos de evaluacién de contratistas, ejercer la
supervision de los contratos que le sean asignados y apoyar la gestién post
contractual necesaria para el cierre de los diferentes procesos de contratacién.

12. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG que le correspondan
a su area, asi como apoyar las politicas de desempefio institucional en el marco
de sus competencias.

13. Las demas que sean asignadas por el superior jerarquico y que sean acordes
al propdsito del empleo publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Competencias basicas en administracion publica.

v Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

v Reglamentacién en materia de Alcantarillado.

v Sistemas de Gestion de Calidad.

v Ley 388 de 1997 y sus decretos reglamentarios.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano.  Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacién. Direccién y desarrollo de personal

@ Calle 3 Sur No.1- 07 Cajicd, Cundinarnarca - Colombia & (#57) 6018662845 - GOIB796531

f @epccajica B @epcajica X €epccajiacficial @) www.epccajicagov.co

Lso oo

S
SC-CERIS36T4

N
ADARFQ-22VC4



Empresa de Secvidos Publicos
de Cajica S.A, E.S.P.

Conocimiento del entorno

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de relacionada.

Conocimiento en ingenieria civil y

afines, Arquitectura y afines, Ingenieria

Topografica y acreditar titulo de

posgrado en la modalidad de

especializacion.

ARTICULO SEGUNDO: Son funciones adicionales de los directores y jefes de oficina las
siguientes:

1. Coordinar el ejercicio de las funciones a cargo de su dependencia o grupo de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Rendir los informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos y/o
funcionales relacionados con los temas de su dependencia o grupo.

3. Servir de canal de comunicacion entre la alta direccion y los servidores publicos de su
dependencia o grupo.

4. Propender y mantener comunicacién directa al interior de su dependencia o grupo de
trabajo, al igual que con las demas dependencias y grupos con los que interactue, con el
fin de fomentar relaciones cordiales que contribuyan a conservar un ambiente laboral
favorable, en cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Administrar el talento humano y los recursos fisicos suministrados a su dependencia o
grupo optimizando su uso.

6. Garantizar y apoyar la actualizacién de manuales, procesos, procedimientos y
normatividad interna propios de su dependencia o grupo.

7. Coordinar y prestar el apoyo requerido para la actualizacién de los aplicativos y bases
de datos administrados por su dependencia o grupo.

8. Participar en el disefio, formulacién y ejecucién de los diferentes planes, programas y
proyectos, asi como coordinar el cumplimiento de los mismos, teniendo en cuenta las
politicas institucionales.

9. Cumplir con los lineamientos internos respecto de las publicaciones que se realicen en
cualquier medio, incluyendo la pagina web e intranet, segin competencias.

10. Disefiar y aplicar los instrumentos que permitan realizar el seguimiento, control y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia o grupo del que
forma parte, para el logro de los objetivos de su dependencia o grupo, en los tiempos y
términos previstos.

11. Detectar y corregir a tiempo las situaciones y dificultades que se presenten en el
desarrollo de las diferentes actividades, orientadas a cumplir los objetivos de su
dependencia o grupo.

12. Fomentar la iniciativa y participacion activa del personal a cargo, en las actividades
que sean necesarias para el cumplimiento de las metas planteadas por su dependencia
o grupo, en concordancia con la consecucion de los logros institucionales.
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13. Elaborar cronogramas de trabajo, con seguimiento a los mismos, asignando
responsabilidades a cada integrante de su dependencia o grupo de trabajo, teniendo en
cuenta sus funciones, perfiles y potencialidades.

14. Coordinar y apoyar al personal a cargo, en la ejecucion de sus funciones,
retroalimentando permanentemente a cada uno de los miembros de su dependencia o
grupo de trabajo, de acuerdo con las directrices dadas por el jefe inmediato.

15. Posibilitar la autonomia y el crecimiento de cada uno de ios integrantes que
conforman la dependencia o grupo de trabajo.

16. Realizar la evaluacion de desempefio de los servidores publicos a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

17. Programar de forma oportuna y bajo una correcta planeacién, las vacaciones o turnos
de descanso de los empleados publicos a su cargo; asi como avalar los permisos de los
mismos cuando medie justa causa, con el fin de garantizar la adecuada prestacion del
servicio.

18. Fomentar el trabajo en equipo, teniendo en cuenta las necesidades institucionales y
el alcance de los diferentes planes, programas y proyectos que establezca la
dependencia o grupo del cual forma parte.

19. Promover acciones que favorezcan el clima organizacional en aras del logro de los
objetivos Institucionales, conforme a las politicas y lineamientos institucionales
relacionados con la materia.

20. Apoyar, determinar y solicitar programas de capacitacién para los integrantes del
grupo de trabajo o de la dependencia del cual haga parte, conforme demanden los
proyectos asignados y en el marco de la normatividad vigente aplicable.

21. Propender por la solucion efectiva de las controversias laborales que se generen entre
los integrantes de su dependencia o grupo de trabajo, sirviendo de mediador entre los
involucrados, actuando con imparcialidad, discrecion, ética y respeto de los derechos
fundamentales de los involucrados, en el marco de la politica institucional que al respecto
ha previsto la Entidad.

22. Establecer las necesidades de contratacion a cargo de su dependencia o grupo, y
realizar la gestion y registros en los aplicativos correspondientes para lograr la
adquisicion de bienes y servicios requeridos y hacer el corresppndiente seguimiento a los
mismos.

23. Propender por el cumplimiento de las politicas de Cero Papel al interior de su
dependencia o grupo.

24. Cumplir con las directrices y normativa relacionadas con la gestién documental,
especialmente aquellas orientadas a la gestion de archivo y correspondencia, asi como
la aplicacién de tablas de retencion.

25. Cumplir las nuevas politicas en materia presupuestal, contable, tributaria y afines y
coordinar la asistencia a las capacitaciones que para el efecto se programen.

ARTICULO TERCERO. Responsabilidades de los servidores publicos en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Acorde con lo sefialado en el numeral 2° del articulo
2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, son
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responsabilidades de los servidores publicos en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo -SST- las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud fisica y emocional.
2. Suministrar informacioén clara, veraz y completa de sus condiciones de salud.

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

4. Practicarse el examen médico de retiro y hacer entrega del certificado al responsable
de la Direccion Administrativa.

5. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo,
asi como incidentes, accidentes o enfermedades laborales y contribuir en la
implementacion de actividades para su mitigacion.

6. Participar en las actividades de sensibilizacion en SST de la Entidad.

7. Participar en las actividades de promocién y prevencion en SST de la Entidad, para
mantener y mejorar las condiciones de seguridad y salud.

8. Participar y contribuir al cumplimiento de la politica y objetivos en SST.

ARTICULO CUARTO. Obligaciones Gestion Documental. En cumplimiento del articulo
15 de la Ley 594 de 2000, Acuerdo No. 01 de 2024 del AGN, Ley 1952 de 2019, todos
los servidores publicos de la empresa de servicios publicos EPC ESP SA de Cajica, al
ser encargados, comisionados para desempefiar un empieo de libre nombramiento y
remocion, trasladados, reubicados o al desvincularse de la entidad, deberan entregar
todos los documentos y archivos que tienen a su cargo, debidamente inventariados, tanto
los fisicos en archivos tradicionales como los electrénicos que se encuentren en equipos
de computo, sistemas de informacién, medios portatiles de almacenamiento y en general
cualquier dispositivo electronico conforme a las normas y procedimientos que establezca
el Archivo General de la Nacién -AGN-, sin que elio implique la exoneracién de
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

Asi mismo en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 851 de 2005, los servidores publicos
descritos en los articulos 1° y 2° de la citada Ley, al separarse del cargo o al finalizar la
administracion de los asuntos de su competencia, asi como la gestién de todos los
recursos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones, deberan hacer
entrega del Acta de Informe de Gestion, el cual se realizara en los formatos y de acuerdo
con el procedimiento establecido por la empresa.

ARTICULO SEXTO. Obligaciones Gestion Ambiental. Es obligacién de todos los
servidores publicos de la empresa de servicios publicos EPC ESP SA de Cajica, conocer,
aplicar y cumplir con las normas ambientales y politicas internas, que sobre ia materia se
han previsto.

ARTICULO SEPTIMO. Equivalencias. La Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A
E.S.P. SA, tendra en cuenta las equivalencias entre estudios y experiencia contenidas en
el Decreto 785 de 2005, Articulo 25 para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo y Asesor.

PARAGRAFO: Para todas las profesiones que se encuentren reglamentadas y exijan
tarjeta profesional o licencia para el ejercicio de las mismas, se debera presentar dicho
documento para poder tomar posesién en la Empresa de Servicios Publicos de Cajica
S.AE.S.P.
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ARTICULO OCTAVO. Competencias comportamentales comunes y por nivel
jerarquico de empleos: Las competencias Comportamentales comunes y por nivel
jerarquico de empleos que como minimo se requieren para desempefiar los empleos a
que se refiere el presente manual especifico de funciones y competencias laborales seran
las establecidas en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO NOVENO. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales.
El profesional de Talento humano hara entrega a los empleados publicos de la planta de
personal copia de las funciones y competencias determinadas en el presente acto. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO NOVENO. Vigencia: El presente Acuerdo rige y surte efectos legales y
fiscales a partir del 01 de mayo de 2025 y deroga los Acuerdos ACUERDO No. JDEPC-
014 DE 2018 del 27 de junio de 2018, “Por el cual determina el manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales para la planta de empleos de la Empresa
de Servicios] publicos de Cajica S.A. E.S.P.” y las demas disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cajica Cundinamarca, a los trece (13) dias del mes de marzo de 2025

JAIRO PINZON GlJé/

Pfesidente Secretario

Elaboré: ASYCON INGENIEROS SAS / CPS 142 ~ 2024/

.y . . . 4y - 2
Revisé: Javier Rodriguez Bello / Director Administrativo 2> 4
Aprob6: Grupo Juridico Empresarial Integral / Asesor Juridico Externa%
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