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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura interna de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios esta establecida en
el Decreto 1369 de 2020 y es la siguiente.

Despacho Superintendente de
Servicios Publicos Domiciliarios

Oficina de Control

Interno

Oficina de Asuntos
Disciplinarios

Secretaria
General
|
[ | |
Direccion Direccién Direccién de
Administrativa Financiera Talento Humano
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Planeacion e
Innovacion

Oficina Asesora de
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Tecnologias de la
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Informacion y las
Conmy H H
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Juridica
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Administracion de

Riesgos y Estrategia:
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Superintendencia Delegada
para la Proteccién al Usuario|
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Direccién de Entidades
Intervenidas y en
Liquidacién

Direccion Técnica de
Gestion de Acueducto
y Alcantarillado

| | Direccion Técnica de
Gestion de Aseo
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Investigaciones de
Acueducto,
Alcantarillado y Aseo
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Combustible
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Combustible
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PLANTA DE PERSONAL

Dependencia y Denominacion del Empleo

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

1 (Uno) Superintendente 0030 25
4 (Cuatro) Asesor 1020 18
2 (Dos) Asesor 1020 16
1 (Uno) Asesor 1020 15
9 (Nueve) Asesor 1020 14
15 (Quince) Asesor 1020 12
1 (Uno) Asesor 1020 11
3 (Tres) Asesor 1020 10
2 (Dos) Técnico Administrativo 3124 17
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 24
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 23
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 18
1 (Uno) Conductor Mecanico 4103 19
1 (Uno) Conductor Mecanico 4103 15
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 4044 16
PLANTA GLOBAL

3 (Tres) Superintendente Delegado 0110 23
1 (Uno) Secretario General 0037 22
5 (Cinco) Director Técnico 0100 21
1 (Uno) Director Técnico 0100 20
2 (Dos) Director de Superintendencia 0105 19
2 (Dos) Director Territorial 0042 19
5 (Cinco) Director Territorial 0042 17
1 (Uno) Director Administrativo 0100 19
1 (Uno) Director Financiero 0100 19
1 (Uno) Jefe de Oficina 0137 22
3 (Tres) Jefe de Oficina 0137 20
3 (Tres) Asesor 1020 12
1 (Uno) Asesor 1020 11
5 (Cinco) Asesor 1020 10
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora Juridica 1045 15
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 1045 15
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones 1045 16
4 (Cuatro) Profesional Especializado 2028 23
20 (Veinte) Profesional Especializado 2028 22
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 20
i)gcienta y rglazjzl)entos Profesional Especializado 2028 19
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 18
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35 (Treinta y cinco) Profesional Especializado 2028 17
48 (Cuarenta y Ocho) Profesional Especializado 2028 16
18 (Dieciocho) Profesional Especializado 2028 15
24 (Veinticuatro) Profesional Especializado 2028 14
82 (Ochenta y dos) Profesional Especializado 2028 13
72 (Setenta y dos) Profesional Universitario 2044 11
30 (Treinta) Profesional Universitario 2044 09
::]ié?ento cuarentay Profesional Universitario 2044 01
8 (Ocho) Técnico Administrativo 3124 18
6 (Seis) Técnico Administrativo 3124 17
46 (Cuarenta y seis) Técnico Administrativo 3124 16
4 (Cuatro) Técnico Administrativo 3124 15
8 (Ocho) Técnico Administrativo 3124 14
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 24
3 (Tres) Secretario Ejecutivo 4210 23
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 22
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 21
5 (Cinco) Secretario Ejecutivo 4210 20
9 (Nueve) Secretario Ejecutivo 4210 18
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 16
2 (Dos) Auxiliar Administrativo 4044 22
7 (Siete) Auxiliar Administrativo 4044 20
12 (Doce) Auxiliar Administrativo 4044 18
10 (Diez) Auxiliar Administrativo 4044 16
1 (Uno) Conductor Mecanico 4103 19
11 (Once) Conductor Mecanico 4103 15

Total, planta: 994 (Novecientos noventa y cuatro)
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DESCRIPCION DE PERFILES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-01

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 01

Numero de cargos: Ciento cuarentay cinco (145)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de la gestidn de las comunicaciones de la Superintendencia, conforme
con los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Contribuir en la ejecucidn de la estrategia de divulgacién y comunicacién, de conformidad con
las directrices impartidas.

Editar contenidos del material que emita la oficina hacia sus diferentes grupos de interés,
teniendo en cuenta las politicas emitidas.

Proyectar comunicados de prensa y otros contenidos de caracter informativo para divulgar los
resultados de la gestidn institucional, en coherencia con los lineamientos definidos.
Contribuir en el desarrollo, divulgacidn y ejecucidn de las actividades y campafias realizadas
por la Oficina o en coordinacidn con otras dependencias o Entidades, siguiendo los parametros
establecidos.

Aportar elementos para el seguimiento, consolidacion y analisis de la informacidon divulgada
por medios de comunicacidn y lideres de opinidn sobre la gestion de la entidad y el sector de
servicios publicos, teniendo en cuenta los criterios técnicos establecidos.

Acompaniar las actividades de la Superintendencia en las presentaciones ante los medios de
comunicacion, entidades gubernamentales y demds organizaciones relacionadas con el sector
de los servicios publicos domiciliarios, conforme a las directrices impartidas.

Ejecutar actividades para el disefio, actualizacion y mantenimiento de la identidad
institucional de la Superintendencia en los diferentes canales de comunicacion, divulgacién y
la documentacién oficial, conforme con las politicas internas.

ejecutarlas actividades de actualizacién documental, seguimiento y control del proceso de
Comunicaciones, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestidn de comunicaciones de
la Superintendencia, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.
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11.

normativa vigente.
12.
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
13.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion estratégica
Comunicacidn organizacional
Relaciones corporativas

Gestidn de contenidos
Redaccién y correccion de estilo

Gestién integral de proyectos
Periodismo y opinidon publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

10
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AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la gestion de las comunicaciones internas y externas de la Superintendencia, conforme
con los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Contribuir en la implementacion de la estrategia de divulgacién y comunicacion, de
conformidad con las directrices impartidas.

Realizar acompafiamiento en las actividades de la Superintendencia para las presentaciones
internas y ante los medios de comunicacién, entidades gubernamentales y demas
organizaciones relacionadas con el sector de los servicios publicos domiciliarios, conforme con
las directrices impartidas.

Tramitar las solicitudes y actividades de divulgacién y comunicaciones de las dependencias,
teniendo en cuenta los procedimientos definidos.

Realizar actividades, campafas de comunicacién y divulgacién de informacion institucional,
de acuerdo con los lineamientos definidos.

Efectuar el cubrimiento informativo y mantener las relaciones periodisticas y publicas con los
actores interesados en la informacidn institucional, siguiendo los procedimientos definidos.
Realizar la actualizacidn y mantenimiento de la identidad institucional de la Superintendencia
en los diferentes canales de comunicacién y divulgacion de la entidad; y en la documentacion
oficial, conforme con las politicas internas.

Efectuar el seguimiento de la informacién divulgada por medios de comunicacién sobre la
gestion de la Superintendencia y el sector de servicios publicos, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

Actualizar el listado de periodistas, medios de comunicacidn y otros grupos de interés de la
Entidad.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion estratégica
Relaciones corporativas
Redaccidén y correccion de estilo
Periodismo y opinidn publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

11



[ ]
€™ Superservicios
Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacidén efectiva

* Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Comunicacioén Social, Periodismo y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar elementos para la administracion de las redes sociales de la Superintendencia, conforme
con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la gestion y programacién de contenidos de canales electrénicos de divulgacidn, asi
como la aplicacién de pautas de administracion de las redes sociales conforme con las

Ejecutar el disefio de los perfiles en las diferentes plataformas de redes sociales, de acuerdo

Contribuir en la generacidn, divulgacion y seguimiento de contenidos informativos, educativos
y de actualidad en las redes sociales de la entidad, conforme con las temdticas de interés

Ejecutar actividades para la publicacion de contenidos en el portal web institucional y
verificacion de la divulgacién de informacion en redes sociales relacionadas con la Entidad,

Efectuar seguimiento al esquema de publicacién del portal web para la publicacién vy

1.

orientaciones del jefe de la Oficina.
2.

con las estrategias de comunicaciones establecidas.
3.

institucional.
4,

teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y lineamientos vigentes.
5.

actualizaciéon de sus contenidos, en coordinacidn con las dependencias de la Entidad
6.

Efectuar el mejoramiento del portal web y otros canales de divulgaciéon electrénicos a cargo
de la Oficina Asesora de comunicaciones, conforme con los procedimientos internos.

12
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7. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacion de la

Oficina Asesora de Comunicaciones.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

9. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

10.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Administracién de redes sociales

* Redaccién y produccién de contenidos en redes sociales y medios de comunicacién

= Comunicacién estratégica
= Comunicacioén digital

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

*  QOrientacidn a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Comunicacidn Social, periodismo y afines

- Publicidad y Afines

- Disefio

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

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

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

13
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AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades para la realizacién de contenidos graficos y audiovisuales de la Entidad,
conforme con los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Contribuir en la grabacién, produccién y edicidn de los contenidos audiovisuales requeridos
para el desarrollo de las estrategias de comunicaciéon y divulgacion de la entidad, teniendo en
cuenta los procedimientos y politicas de la Superintendencia.

Efectuar el registro y produccion fotografica de las actividades a cargo de la Oficina y de otras
dependencias, segln instrucciones del jefe.

Dar solucién a los requerimientos técnicos de las producciones y transmisiones audiovisuales
a cargo de la Oficina Asesora de comunicaciones, conforme con los pardmetros definidos.
Participar en la actualizacién del archivo audiovisual y fotografico de la Oficina, siguiendo los
lineamientos establecidos.

Contribuir en la definicién, desarrollo y ejecucion de las actividades y campanias de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, en conjunto con otras dependencias de la entidad u otras
entidades.

Proponer elementos para el disefo, actualizacién y mantenimiento de la identidad
institucional de la Superintendencia en los diferentes canales de comunicacidon y divulgacién
de la entidad; y en la documentacién oficial, conforme con las politicas internas.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Produccion de medios audiovisuales
Comunicacidn visual, multimedia y lenguajes audiovisuales
Artes audiovisuales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

L. . Se adicionan las siguientes competencias
Adaptacién al cambio

cuando tenga asignado personal a cargo:
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‘ Superservicios
ia de Servicios

Superintendenc

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Comunicacion Social, Periodismo y Afines
- Ingenieria De Sistemas, Telematica y Afines | No requiere experiencia laboral relacionada.
- Disedno

- Publicidad y Afines

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

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades para la produccidon de contenidos graficos para la gestion de comunicaciones
de la Superintendencia, conforme con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar piezas graficas requeridas por la oficina para el desarrollo de las campafias de
comunicacion y divulgacion institucional.

2. Contribuir en la implementacién grafica de los diferentes canales de divulgacién de la entidad,
conforme con los lineamientos definidos.

3. Colaborar en la organizacién del archivo audiovisual y fotografico de la Oficina, de acuerdo
con los procedimientos internos.

4. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la
Oficina Asesora de comunicacion.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

7. Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Superintendencia de Servicios

Publice iliarios

» Disefio grafico

* Comunicacién grafica

* Comunicacién visual, multimedia y lenguajes audiovisuales
*  Produccién audiovisual

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacioén efectiva

* Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

* Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones

» Orientacién al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacién Se adicionan las siguientes competencias
* Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

» Adaptacién al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
*= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Comunicacidn Social, Periodismo y Afines
- Disefno

- Publicidad y Afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar contenidos de comunicacidn para el desarrollo de las actividades de divulgacion vy el
cumplimiento de los objetivos institucionales, conforme con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los componentes grafico y de contenido de las estrategias y camparias de divulgacion
institucional para asegurar su efectividad comunicativa, conforme con los lineamientos
definidos.
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‘ Superservicios
Servicios

Superintendencia de
Publicos Domiciliarios

2. Realizar contenidos graficos y audiovisuales requeridos para el desarrollo de las campafias de
divulgacidn institucional, siguiendo los parametros técnicos.

3. Contribuir en el disefio, actualizacién y mantenimiento de la identidad institucional de la
Superintendencia en los diferentes canales de comunicacién y divulgacion de la entidad; y en
la documentacién oficial, conforme con las politicas internas.

4. Organizar y actualizar el archivo de piezas gréficas de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la

Oficina Asesora de Comunicaciones.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Mercadeo
*  Publicidad
= Comunicacién organizacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacidn

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

»=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon

- Comunicacién Social,
Afines

- Publicidad y Afines

Periodismo vy

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 Sistema Integrado y planeacion estratégica

AREA FUNCIONAL
Oficina de Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacioén y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y Mejora, las
politicas, objetivos, estrategias y los procesos, de conformidad con lineamientos del Gobierno
Nacional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompaniar la implementacidn, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestiény
Mejora y los procesos que lo componen, de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Implementar los mecanismos de seguimiento, medicidon y evaluacidon a la gestion de la
dependencia a través de los sistemas establecidos.

Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
segun los requisitos normativos.

Apoyar la elaboracién de informes y estadisticas relacionadas con el Sistema Integrado de
Gestion y Mejora, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proponer y participar en la formulacién y seguimiento de planes de mejoramiento de acuerdo
con las necesidades de la oficina, de conformidad con los procedimientos de la entidad
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién

Formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos
Estadistica

Sistemas Integrados de Gestidn

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG
Gestién del conocimiento

Excel avanzado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
=  QOrientacion a resultados = Comunicacion efectiva

18



[ ]

€™ Superservicios
Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

*  Gestidon de procedimientos
= Instrumentacidn de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias

cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Presupuesto

AREA FUNCIONAL
Oficina de Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para informar sobre la programacién del presupuesto y la gestion de sus
modificaciones y autorizaciones, que permitan la ejecucién de los programas y proyectos para la

gestidn institucional, de acuerdo con los lineamientos, metodologias y normativa aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacidon del anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion

presupuestal de la Superintendencia, de conformidad con la normativa vigente.

2. Orientar a las demas dependencias, en la formulacién, registro, viabilidad técnica, ejecucién,
seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de inversién orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales de la Entidad y del sector, sin perjuicio de la

fuente de financiacién, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Preparar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionados con la gestién

presupuestal, de conformidad con los lineamientos de la entidad.
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos u otras partes interesadas pertinentes, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico

Planeacién presupuestal

Gestidn integral de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Excel avanzado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
» Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos
= QOrientacion a resultados *= Instrumentacidn de decisiones

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta,

Administracion

Contaduria publica

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

matricula, inscripcién o registro

profesional en los casos reglamentados por la
ley.

20



[ ]
€™ Superservicios
Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

Profesional Universitario 2044-01 Innovacion

AREA FUNCIONAL
Oficina de Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades para promover la gestién del conocimiento y la innovacion
institucional con el objeto de mejorar los procesos, productos y servicios de la Superintendencia

para responder, adaptarse y prepararse ante los desafios del entorno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fomentar e implementar estrategias que promuevan una cultura de innovacidn institucional
al interior de las dependencias de la Superintendencia, asi como desarrollar mecanismos de
seguimiento para su control y monitoreo, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

Realizar las acciones que deban implementarse para lograr la innovacidn organizacional a
través de métodos y técnicas que fortalezcan las capacidades institucionales para el
mejoramiento de los procesos, productos y servicios de la Superintendencia.

Realizar estrategias para fomentar y mantener una cultura de compartir y difundir el
conocimiento de la entidad, de conformidad con los objetivos y lineamientos de la
Superintendencia.

Efectuar actividades con el fin de definir las necesidades de la entidad en términos de
conocimiento, en coordinacién con la Direccion de Talento Humano, de acuerdo con los
lineamientos de la Superintendencia.

Realizar y entregar informes sobre las acciones realizadas por la entidad en materia de
innovacion y gestién del conocimiento, en condiciones de calidad y oportunidad.

Elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidn institucional

Gestidn integral de proyectos

Gestién del conocimiento

Metodologias de innovacién

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Metodologias y técnicas de formacién
Arquitectura empresarial

Estrategias de manejo y gestion de informacién
Mejoramiento de productos y servicios

Servicio al ciudadano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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€™ Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacidén efectiva

* Aprendizaje continuo * Gestidon de procedimientos

* Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones

» Orientacién al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacién Se adicionan las siguientes competencias
* Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

* Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Matemdticas, estadistica y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044- 01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones para desarrollar y mantener las politicas, planes y proyectos en materia de
Seguridad y privacidad de la informacién, y tratamiento de datos personales de la
Superintendencia, de conformidad con la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en las acciones para la toma de conciencia en materia de seguridad de la
informacién y la proteccion de datos personales dentro de la entidad, de conformidad con los
lineamientos de la Superintendencia.

2. Realizar las acciones necesarias en la gestion de riesgos relacionados con seguridad vy
privacidad de la informacién de conformidad con los procedimientos y lineamientos de la
entidad.
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Realizar la actualizaciéon y la identificacion de los activos de informacién, segun los
procedimientos de la entidad.

Elaborar actividades para la gestién analitica institucional referente al funcionamiento de la
Entidad para la toma de decisiones por parte de las diferentes dependencias de la
Superintendencia

Reportar situaciones que podrian presumirse como infraccion o incumplimiento de alguna de
las politicas de seguridad y privacidad de la informacién establecidas en la Superintendencia y
de conformidad con la normativa vigente a las autoridades internas o externas competentes.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el drea de desempefio.

Participar en los diferentes equipos tematicos o comités para los cuales sea designado, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en proteccion de datos personales y seguridad de la informacion.
Planeacién institucional.

Metodologias de innovacién.

Metodologias para la proteccién de datos personales y seguridad de la informacién.
Arquitectura empresarial.

Estrategias de manejo y gestidn de informacién.

Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones.

Gestion del riesgo.

Gestidn de indicadores.

Politica de Gobierno Digital.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional
= Comunicacioén efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades asignadas con la representacion judicial y la consolidacién de los casos
adelantados por la oficina, ejerciendo la defensa juridica de la Entidad en los procesos requeridos
por la misma.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar la consolidacién de la informacién para los casos de defensa judicial que adelanta Ia
Entidad, de acuerdo con el aplicativo dispuesto para el efecto.

Analizar los procesos de defensa juridica de la Entidad en las etapas asignadas, de manera
oportuna vy siguiendo la posicidn juridica institucional.

Participar en las audiencias prejudiciales y judiciales que programen los entes competentes
para el efecto.

Verificar que se cuente con los documentos probatorios requeridos para la adecuada defensa
juridica de la Entidad y los requerimientos probatorios exigidos por los despachos judiciales,
respecto de los procesos asignados.

Proyectar las fichas que contienen el estudio de las solicitudes de conciliacion prejudicial y
judicial, y efectuar las correcciones y ajustes requeridos, de acuerdo con las observaciones
realizadas por su superior inmediato.

Apoyar la implementacién de las mejoras y acciones relativas relacionadas con la
representacion judicial de la Entidad.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los procesos
gestionados por la dependencia.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados por las diferentes
dependencias de la Superintendencia, los organismos de control o los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.
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Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios

* Derecho administrativo
* Derecho procesal

* Derecho constitucional
» Derecho societario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacioén efectiva

*  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar conceptos juridicos en materia de servicios publicos domiciliarios, y gestién normativa,
de conformidad con la posicién juridica institucional y la normativa aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar y elaborar las respuestas a las consultas juridicas en materia de servicios publicos
domiciliarios que le sean asignadas, teniendo en cuenta la posicién juridica institucional.
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados por las diferentes
dependencias de la Superintendencia, los organismos de control o los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Proyectar los actos administrativos que se requiera la Oficina en cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo con la normativa vigente.

Acompaniar la labor normativa a cargo de la Oficina Asesora Juridica, a través del desarrollo de
investigaciones, estudios normativos y andlisis de la informacidn disponible, de acuerdo con
los requerimientos de la Superintendencia.

Participar en la elaboracidn de conceptos juridicos unificadores, a través del desarrollo de
investigaciones y andlisis de la informacién disponible, de conformidad con la posicidn juridica
de la Entidad.

Participar en la implementacién de las mejoras y acciones relacionadas con la proyeccién de
conceptos juridicos, en cumplimiento de la normativa vigente.

Proyectar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
dependencia.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

Derecho societario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacidén efectiva
Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos
Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Derecho y afines

Profesional Universitario 2044-01 Administrativo y MIPG

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico, administrativo, contractual y financiero de los procesos a cargo del drea
juridica, siguiendo los procedimientos y politicas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en Elaborar la implementacién, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora y los procesos que lo componen en la dependencia asignada, de acuerdo
con la normatividad vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacién e
Innovacion.

Participar en la ejecucién y seguimiento de las actividades administrativas, de planeacién y
contractuales necesarias para la operacién de la Oficina Asesora Juridica.

Participar en el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos asignados a la
dependencia y recomendar oportunamente acciones para garantizar el cumplimiento de los
planes institucionales.

Acompaniar la formulacidn y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones y el Plan de Accidn
de la dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que
lo reglamentan.

Acompaniar a la dependencia en las auditorias internas y externas y en la gestion de los riesgos,
de conformidad con los procedimientos internos.

Proyectar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Redactar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno y
externo, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el drea de desempefio

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Planeacion

Contratacion estatal

Administraciéon publica

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Publicos Domiciliarios

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacidén efectiva

* Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

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

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la administracion de las bases de datos y demas aplicativos requeridos para el desarrollo
de las actividades propias de la dependencia, de conformidad con los sistemas dispuestos por la

Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion la informacidon contenida en las bases de datos existentes en la
Oficina Asesora Juridica, para el desarrollo del Proceso de Gestion Juridica y verificar su
actualizacion, de acuerdo con los aplicativos dispuestos en la dependencia.

2. Realizar la depuracién de las bases de datos y de la informacién contenida en los aplicativos
gue emplea la Oficina, de acuerdo con los criterios y requerimientos fijados por el jefe de la

misma.

3. Desarrollar actividades para la preparacién de los informes de gestion, estadisticos y de
evaluacidn que se requieran a la Oficina, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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4. Ayudar a los profesionales del drea, acerca del uso de las herramientas informaticas y
aplicativos utilizados en desarrollo del proceso de gestion juridica.

5. Proyectar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la
gestiodn juridica, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

7. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de

Gestion y Mejora.

8. Desempeniar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios

= Derecho administrativo
= Derecho procesal

= Derecho constitucional
= Derecho societario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

*  QOrientacidn a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacidn

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

*=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Profesional Universitario 2044- 01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Administracidn de Riesgos y Estrategia de Supervision

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar la implementacion de herramientas, metodologias y estrategias para la gestién de
riesgos, practicas de supervisidn, innovacion, gobierno de datos entre otros, orientadas al
mejoramiento continuo de la inspeccidn, vigilancia y control a los servicios publicos domiciliarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Acompanfiar en la implementacidn estrategias y modelos de supervisidon en el ejercicio de la
inspeccidn, vigilancia y control que ejerce la Superservicios.

Participar el desarrollo de las politicas de gobernabilidad de los datos en la Superintendencia,
de conformidad con la normativa vigente.

Elaborar los productos de analitica para la Superintendencia y el suministro de informacion de
interés del sector.

Participar las investigaciones, estudios, indicadores y reportes de analitica sobre aspectos
financieros, técnicos, administrativos, tarifarios, y analisis de riesgos de los prestadores de
servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar la informacidn y estadisticas sectoriales necesarias para el ejercicio de funciones de
inspeccidn, vigilancia y control de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de
conformidad con los procedimientos de la entidad.

Recoger informacion en coordinacién con las dependencias correspondientes, la
documentaciéon necesaria para el desarrollo del marco metodoldgico de riesgos de los
prestadores de servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa vigente.
Verificar la consistencia, homogeneidad y calidad de la informacidn reportada por los
prestadores de servicios publicos domiciliarios, de conformidad con los lineamientos de la
entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Gestidn integral de proyectos

Analitica de datos

Analisis y gestion de riesgos

Arquitectura empresarial

Gestidn del conocimiento y la innovacién
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Publicos Domiciliarios

* Andlisis de nuevas tecnologias

* Inteligencia artificial y aprendizaje automatico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

= Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

*  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimicay afines

- Matematicas, estadistica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL
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Superintendencia de
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Acompaniar el desarrollo y control de la infraestructura tecnoldgica de la Superintendencia, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades que permitan la actualizacién, optimizacion, seguimiento y monitoreo de
la infraestructura tecnoldgica de la Superintendencia, conforme con los lineamientos
definidos.

2. Brindar acompafiamiento en la administracién, mantenimiento, control de equipos y redes de
la Superintendencia, teniendo en cuenta los procedimientos definidos.

3. Atender los requerimientos de solucidn de servicios informaticos presentados por los usuarios
internos de la Entidad.

4. Ejecutar actividades de uso y apropiacién de tecnologias de la informacién de acuerdo con los
lineamientos y necesidades de la entidad.

5. Monitorear y controlar la plataforma tecnolégica, conforme con los parametros definidos

6. Contribuir a la administracion de la plataforma de la Superintendencia, en armonia con los
criterios técnicos definidos.

7. Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la Superintendencia, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos.

8. Adelantar la implementacién de politicas de seguridad informatica en la Superintendencia,
siguiendo los lineamientos definidos.

9. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestién de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

11. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Gestidn de infraestructura de tecnologia de la informacién y las comunicaciones
»  Politicas de tecnologia de informacion y las comunicaciones

»  Gestidn de servicios tecnoldgico

* Redes de datos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aporte técnico-profesional
= Aprendizaje continuo = Comunicacién efectiva
* QOrientacidn a resultados »  Gestidon de procedimientos
» Orientacidn al usuario y al ciudadano * Instrumentacion de decisiones
= Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo Se adicionan las siguientes competencias
» Adaptacion al cambio cuando tenga asignado personal a cargo:
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Superintendencia de Servicios
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» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones | No requiere experiencia laboral relacionada.

y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en la gestidn de la informacién y bases de datos de la Superintendencia,
teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar actividades de mantenimiento, soporte y actualizacion de los repositorios de
informacién, conforme con los lineamientos definidos

Actualizar documentacion de los repositorios de informacién de la Entidad, teniendo en
cuenta el sistema de gestién institucional.

Atender los requerimientos asociados a los repositorios de informacién presentados por los
usuarios internos de la Entidad.

Adelantar actividades de uso y apropiacién de tecnologias de la informacién de acuerdo con
los lineamientos y necesidades de la Superintendencia.

Brindar acompafiamiento en la extraccidn, analisis y estructuracién de informacién de los
repositorios de datos de la entidad, para la atencidn de solicitudes presentadas por los
usuarios internos, en los dmbitos de competencia de la Oficina y de acuerdo con los
lineamientos definidos.

Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la Superintendencia, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestién de
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.
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Publice iliarios

9.
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
10.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de sistemas de informacion
Seguridad informatica
Gestion de informacion

Politicas de tecnologia de informacidon y las comunicaciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en el desarrollo y control de los sistemas de informacién de la
Superintendencia, teniendo en cuenta los procedimientos definidos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Ejecutar actividades para el mantenimiento, soporte y actualizacién de los sistemas de
informacion, conforme con los lineamientos definidos

Actualizar la documentacién respectiva de los sistemas de informacién de la Entidad, teniendo
en cuenta el sistema de gestion institucional.

Atender los requerimientos de sistemas de informacién presentados por los usuarios internos
de la Entidad.

Ejecutar actividades de uso y apropiacion de tecnologias de la informacion de acuerdo con los
lineamientos y necesidades de la Superintendencia.

Controlar la demanda de requerimientos de disefio, actualizacidon, mantenimiento y soporte
de sistemas de informacion, teniendo en cuenta los criterios definidos.

Contribuir en el desarrollo y seguimiento de las actividades del ciclo de vida del desarrollo de
sistemas de informacién requeridas, conforme con los objetivos y lineamientos internos.
Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestidon de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la Superintendencia, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestion de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de tecnologia de informacidn y las comunicaciones
Desarrollo de software

Gestidn de sistemas de informacién

Seguridad informatica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones | No requiere experiencia laboral relacionada.
y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de actividades requeridas para el desarrollo de planes y proyectos
relacionados con la gestién de tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones de la

Superintendencia, siguiendo los lineamientos y politicas definidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la elaboracién, implementacién y seguimiento a los proyectos de tecnologias de

la informacidn y las comunicaciones, conforme con los criterios técnicos definidos.
2. Contribuir en el desarrollo de los sistemas de informacion y proyectos a su cargo, siguiendo
los pardmetros establecidos

3. Atender requerimientos presentados por las dependencias de la Entidad, conforme con los

lineamientos definidos.

4. Ejecutar actividades de uso y apropiacién de tecnologias de la informacién de acuerdo con los

lineamientos y necesidades de la entidad. general

5. Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la Superintendencia, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion integral de proyectos de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Politicas de tecnologia de informacidn y las comunicaciones
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=  Gestidn de sistemas de informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacidn efectiva

*= Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y
afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo de la gestion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la formulacién, implementacién, actualizacién y seguimiento de los planes,
programas, proyectos, indicadores, y normograma asociados a las tecnologias de Ia
informacién y las comunicaciones, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

2. Reportar en los sistemas establecidos por la Entidad las evidencias de los planes de
mejoramiento asociados con la gestion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones,

de acuerdo con las directrices impartidas.
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3. Desarrollar actividades

conforme con los procedimientos internos.

4. Adelantar actividades para la actualizacién, de procesos, procedimientos, manuales e

la gestion de tecnologias de Ila
comunicaciones, conforme con los lineamientos definidos.

5. Adelantar actividades administrativas, contractuales y financieras de la Oficina, conforme con

instructivos, relacionados con

las necesidades y procedimientos definidos.

6. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestion de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

8. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

relacionadas con
documentales para la gestion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones,

la gestidn, actualizacion de instrumentos

informacion y las

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*=  Administracion publica
=  Presupuesto publico
= Contratacién estatal

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon -MIPG

=  Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacidn a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon
- Contaduria publica

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Economia

Ingenieria administrativa y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

Ingenieria industrial y afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar y realizar seguimiento a los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con las politicas
fijadas por la dependencia y segun las disposiciones y términos legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar las quejas e informes que sean presentados contra servidores y exservidores publicos
en la Superintendencia, de manera oportuna y conforme a los principios, criterios y
parametros de interpretacién establecidos en la ley disciplinaria y las normas vigentes.
Adelantar las etapas requeridas en los procesos disciplinarios que se adelanten en la
Superintendencia, conforme con los lineamientos y normativa vigente.

Proyectar los actos administrativos y comunicaciones que se requieran dentro de los procesos
disciplinarios asignados, con calidad y oportunidad, segun la legislacion vigente.

Controlar y actualizar los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con los lineamientos
definidos.

Fomentar el desarrollo de actividades de prevencién de comision de falta disciplinaria que le
sean asignadas, con calidad y oportunidad.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestién de la
Oficina de Control Disciplinario Interno.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho disciplinario

Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

Técnicas de negociacion de conflictos
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico profesional

= Comunicacidn efectiva

* Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

* Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Derecho y Afines No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

PROPOSITO PRINCIPAL

la cultura de control y autocontrol, en las dependencias de la Superintendencia.

Evaluar el desempefio de los procesos y procedimientos del Sistema de Control Interno, fomentar

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

procedimientos, parametros y términos definidos institucionalmente.

los procesos de la Entidad, generando alertas que fortalezcan el control y mejoramiento.
institucional y generar alertas frente a debilidades identificadas.

evaluaciones internas y externas, conforme con los lineamientos definidos

evaluacidn, y seguimiento, en los procesos de la Entidad.

operacion de la Oficina de Control Interno.

1. Participar en la elaboracién del plan de auditoria a realizar basado en las normas,
2. Ejecutar la realizacion de auditorias de gestidn, asi como la elaboracién de informes de ley a
3. Evaluar la capacidad del Sistema de Control Interno de la Entidad para cumplir con la misién
4. Revisar el cumplimiento y eficacia de los planes de mejoramiento que se deriven de las
5. Efectuar actividades orientadas al fortalecimiento de la gestidon de riesgos, a través de la

6. Elaborar documentos, conceptos, informes, reportes y estadisticas relacionadas con la
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7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.
8. Evaluar

la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeniar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Modelo Estandar de Control Interno

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG

» Auditorias de gestién
* Administracidn publica
* Normas técnicas de auditoria de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

» Orientacién a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
=  Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

» Aporte técnico profesional
= Comunicacién efectiva
»  Gestidon de procedimientos
* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Contaduria Publica

- Derechoy Afines.

- Economia

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Acueducto, Alcantarillado y Aseo
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PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y proyectar sobre aspectos juridicos y administrativos de los requerimientos que le son
allegados a la delegada, observando y aplicando el debido proceso, el derecho de defensa y la
normativa y regulacién vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a la Delegatura en la toma de decisiones frente a temas juridicos en general, asi como
analizar y revisar juridicamente los actos administrativos que deban ser proferidos por el
mismo, de conformidad con la normativa aplicable en la formulacién, ejecucién y seguimiento
de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos
institucionales, de acuerdo con los lineamientos definidos por la entidad.

Construir la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control, Congreso de la Republica, Entidades de Gobierno de orden nacional
o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos, normativa vigente y en
términos de oportunidad.

Revisar y emitir conceptos de los proyectos e iniciativas regulatorias en materia de servicios
publicos domiciliarios que corresponde a la dependencia y recomendar lo pertinente, de
acuerdo con la normativa vigente.

Proyectar los actos administrativos que resuelven las solicitudes de viabilidad y disponibilidad
de los servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa aplicable.

Realizar la revisidn y seguimiento de los requerimientos judiciales que sean solicitados a la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la dependencia.

Verificar la procedencia de la actuacién administrativa ante la presunta violacion del Régimen
de Servicios Publicos por parte de los prestadores.

Adelantar la gestién y revision contractual de la delegada que conlleva entre otros aspectos la
solicitud de contratos, la elaboracion y revisién de estudios previos, el tramite de
modificaciones, adiciones, sesiones, terminaciones, suspensiones y liquidaciones, de
conformidad con los procedimientos internos.

Revisar, analizar, y controlar la informacidn relacionada con el proceso de certificacidon para
acceder a los recursos del Sistema General de Participacion y coberturas minimas, de
conformidad con los procedimientos de la entidad.

Construir la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control, Congreso de la Republica, Entidades de Gobierno de orden nacional
o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

Politicas de prevencidon del dafio antijuridico
Formulacion, seguimiento y evaluacidn de proyectos
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacidn efectiva

* Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar la implementacién, desarrollo, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn y Mejora, las politicas, objetivos, estrategias y los procesos de la dependencia asignada,
asi como el seguimiento a los proyectos de inversidn asignados a la delegada y ejecucién de los

mismos, de acuerdo con la normatividad vigente

y los lineamientos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar la implementacién, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y

Mejora y los procesos que lo componen en la dependencia asignada, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacién e Innovacion.

10.

Participar en la formulacion, ejecucidn y seguimiento de las politicas, planes, programas y

proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los

lineamientos definidos por la entidad.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Acompanfar a la dependencia en las auditorias internas y externas y mostrar la gestion
realizada en los diferentes sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los
procedimientos internos.

Realizar los mecanismos de seguimiento y evaluacién a la gestidn institucional de la
dependencia y realizar su medicidon a través de los sistemas establecidos, de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Participar en el seguimiento a la ejecucidon presupuestal de los recursos asignados a la
dependencia y recomendar oportunamente acciones para garantizar el cumplimiento de los
planes institucionales.

Acompaniar la formulacidn y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la dependencia,
de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo reglamentan.
Participar los informes de gestidn que requiera la dependencia, de acuerdo con sus funciones.
Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Proyectar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Redactar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno y
externo, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

Realizar el seguimiento y control a los proyectos de inversion que sean responsabilidad de la
delegada, en el cumplimiento de las metas y ejecucién de los recursos de los mismos.
Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Gestidn financiera y presupuestal publica.
Planeacidn institucional

Gestion de riesgos

Manejo de indicadores

Sistemas de gestion

Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

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

Profesional Universitario 2044-01 Estudios Sectorial
AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y analizar los estudios e investigaciones, asi como el manejo y andlisis de base de datos
de datos de informacién qué permitan fundamentar las recomendaciones al Superintendente en
el marco normativo de los servicios publicos domiciliarios

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e investigaciones que fortalezcan las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como estudios de
costos de prestacion de los servicios por parte del municipio, de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Identificar la respectiva clasificacion de los prestadores, con los niveles de riesgo, las
caracteristicas y condiciones de prestacion del servicio, aplicando las metodologias y
procedimientos de evaluacion establecidos.

3. Gestionar la preparaciéon de los conceptos con destino a las comisiones de regulacion,
ministerios y demas autoridades sobre las medidas que se estudien relacionadas con los
servicios publicos domiciliarios, de conformidad con la normativa vigente.

4. Realizar los informes sectoriales que correspondan a la dependencia de acuerdo con la
planeacion estratégica definida por la entidad.

5. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.
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10.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Participar en la gestién, ejecucidn y seguimiento de los convenios que le permitan a la Entidad
gestionar mayores capacidades de articulacién con el sector.

Estructurar y controlar las diferentes bases de datos que contienen la informacion relacionada
con indicadores, cantidad de vigilados, datos relevantes y demas informacidn util para la toma
de decisiones.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Gestidn financiera y presupuestal publica.

Gestidn de riesgos y manejo de indicadores

Administracidn publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo »=  Gestidn de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Administracién

Contaduria publica

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria de minas, metalurgia y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria industrial y afines

Matematicas, estadistica y afines

Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
Ingenieria quimica y afines

Profesional Universitario 2044-01 Estratificacion

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las actividades necesarias para verificar los temas de estratificacion y cobertura de
subsidios aplicados por los prestadores de los servicios publicos del sector, de acuerdo con la
normativa vigente y los lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Emitir la certificacidon con destino a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN),
sobre el valor aceptado del calculo actuarial previa verificacion de que se encuentre
adecuadamente registrado en la contabilidad del prestador de servicios publicos domiciliarios.
Elaborar concepto sobre el calculo actuarial por medio del cual se autorizan los mecanismos
de normalizacién de pasivos pensionales, que sean solicitados por los prestadores a la
Superintendencia, segun la normativa vigente.

Preparar y coordinar los conceptos con destino a las comisiones de regulacidén, ministerios y
demas autoridades sobre las medidas que se estudien relacionadas con los servicios publicos
domiciliarios.

Revisar con calidad y oportunidad desde el punto de vista técnico los actos administrativos
proferidos por la dependencia, segun los lineamientos de la entidad y la normativa aplicable.
Realizar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Gestidn financiera y presupuestal publica.
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» Gestidn de riesgos y manejo de indicadores
*  Administracidn publica
»  Gestidn financiera y presupuestal publica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

»  Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

competencias

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines
- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Riesgos

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Acompaniar la valoracién de los riesgos para los prestadores de servicios publicos domiciliarios en
términos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de acuerdo con la normativa vigente y los
lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proponer metodologias para la evaluacién la gestion financiera, técnica y administrativa de los
prestadores de servicios publicos domiciliarios sujetos a inspeccidn, vigilancia y control.
Colaborar en los estudios que se desarrollen referente al andlisis de la gestién de riesgos de
acuerdo con las metas y lineamientos de la entidad.

Participar en la elaboracién de metodologias para la evaluacion de riesgos de los prestadores
de servicios publicos domiciliarios de conformidad con la normativa vigente.

Revisar los resultados de las evaluaciones de calidad, veracidad y consistencia de la
informacién contenida en el Sistema Unico de Informacién y la demas que sirve de base para
efectuar la evaluacion de gestion y resultados de los prestadores, para proponer controles
oportunos.

Verificar las metodologias y procedimientos de evaluacién establecidos para determinar la
respectiva clasificacion de los prestadores, con los niveles de riesgo, las caracteristicas y
condiciones de prestacion del servicio.

Participar en la concertacion de los programas de gestiéon y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacion sectorial e
integral y hacer seguimiento a los mismos.

Realizar seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Gestidn financiera y presupuestal publica.

Gestidn de riesgos y manejo de indicadores

Administraciéon publica

Gestidn financiera y presupuestal publica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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ia de Servicios

Superintendenc

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacidén efectiva

* Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

competencias

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Contaduria Publica

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria industrial y afines Ingenieria
industrial y afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 SUI

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y resolver los requerimientos realizados por los usuarios internos, externos y/o
prestadores de servicios publicos sobre el sistema Unico de informacién (SUI) de conformidad con

los procedimientos definidos por la entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Atender y gestionar las solicitudes y consultas relacionadas con la habilitacién, deshabilitacion
de cargues de informacién, administracién de usuarios y soporte técnico del Sistema Unico de
Informacién (SUI) a las entidades prestadoras de servicios publicos domiciliarios, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos.

Participar en el desarrollo de entrenamientos e induccion a los prestadores de servicios
publicos domiciliarios para el uso y reporte de informacién en el Sistema Unico de Informacién
(SUI), conforme con los criterios técnicos establecidos.

Contribuir en el reporte de estados de cargue de informacién de los usuarios responsables de
reportar informacién en el Sistema Unico de Informacién (SUI), conforme con los criterios de
oportunidad y calidad requeridos.

Realizar actividades referidas 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, en coordinacion con la Oficina de Informatica.

Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con las
funciones de la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Bases de datos

Gestion de datos personales y seguridad de la informacion
Analitica de datos

Analisis y gestion de riesgos

Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

51



[ )
‘ Superservicios
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines No requiere experiencia laboral relacionada.

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar juridicamente en los temas de la evaluacion sectorial e integral y la ejecucion de las
acciones de vigilancia, control e inspeccién a los prestadores de los servicios publicos que

corresponde a la dependencia, acorde con la normatividad y regulacidn vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los
contratos de aplicacién del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los
usuarios.

Revisar, vigilar y controlar la ejecucion de los esquemas Asociacion Publico-Privada (APP), de
conformidad con los términos sefialados por la Comisién de Regulacién.

Construir 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.

Realizar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccidn, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos de acueducto y alcantarillado.

Colaborar en la formulacidon, ejecucién y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Adelantar la verificacion, asignacion y control de los requerimientos judiciales que sean
solicitados a la dependencia, de conformidad con los lineamientos de |la dependencia.
Evaluar, analizar y proyectar los actos administrativos que resuelven las solicitudes de
viabilidad y disponibilidad de los servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa
aplicable.

Colaborar juridicamente en el cumplimiento de la metodologia tarifaria establecida por las
comisiones de regulacion, de conformidad con la normativa vigente.
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Superintendencia de Servicios
iliarios

9.

10.

11.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios

* Derecho administrativo

* Derecho procesal

* Derecho constitucional

» Politicas de prevencion del dafio antijuridico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

» QOrientacidn a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

»  Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL
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Superintendencia de Servicios
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Acompanfar el desarrollo de las actividades administrativas, financieras, contractuales y de
seguimiento que se requieran para dar cumplimiento a las politicas, objetivos, estrategias y los
procesos de la Direccién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Elaborar actividades financieras, administrativas y de planeacion institucional para el
desarrollo de los procesos de inspeccién, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de agua y alcantarillado.

Participar la implementacidn, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y
Mejora y los procesos que lo componen en la Direccién, de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacion e Innovacion.

Acompaniar en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Participar en las auditorias internas y externas y mostrar la gestion realizada en los diferentes
sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los procedimientos internos.
Implementar los mecanismos de seguimiento y evaluaciéon a la gestidn institucional de la
dependencia y realizar su medicién a través de los sistemas establecidos, de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Acompafiar en la formulacién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo
reglamentan.

Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Proyectar las actividades de gestion contractual que requieran las actividades de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

Redactar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos
Administracion publica

Planeacion

Gestidn de riesgos

Manejo de indicadores

Sistemas de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

54



[ ]
€™ Superservicios
Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacidén efectiva

* Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Tarifario

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar las actividades necesarias para verificar el cumplimiento en la aplicacidn de la normativa
tarifaria establecida por la ley y las comisiones de regulacidn por parte de los prestadores de los
servicios publicos del sector, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar en la elaboracién de estudios donde se demuestre que los costos de prestacion
de los servicios por parte del municipio son inferiores a los de las empresas interesadas en
prestar el servicio y, que la calidad y la atencidn para el suscriptor o usuario sean por lo menos
iguales a los que tales empresas pueden ofrecer en dichos municipios.

2. Desarrollar acciones para vigilar la correcta aplicacion del régimen tarifario que sefialen las
comisiones de regulacion, de acuerdo con la normativa vigente.
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Superintendencia de Servicios
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10.

11.

12.

13.

Ejercer las acciones de inspeccidén, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de agua y alcantarillado y que le sean asignados.

Realizar la vigilancia y verificacién de la correcta aplicacién del régimen tarifario que sefialen
las Comisiones de Regulacion.

Evaluar segun se requiera, la incorporacién y consistencia de la informacién reportada por los
prestadores al SUI.

Promover acciones para fomentar el reporte de informacién con calidad al SUI de los
prestadores de Acueducto y Alcantarillado desde el componente tarifario.

Realizar el seguimiento y verificacidn de los procesos de devoluciones de conformidad con la
normativa vigente y los procedimientos de la entidad.

Participar en la concertacion de los programas de gestidon y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacidn integral y
sectorial y hacer seguimiento a los mismos.

Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control de conformidad con los lineamientos
de la entidad.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
Marco normativo en tarifas y subsidios

Analisis financiero y de datos

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados = Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Financiero

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades financieras necesarias para la evaluacidn integral y la ejecucion de las
acciones de inspeccién, vigilancia a los prestadores de los servicios publicos de Acueducto y
Alcantarillado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la vigilancia de la adopcion de las Normas de Informacién Financiera, por parte de
los prestadores de los servicios publicos domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado.

2. Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion financiera contenida en el
Sistema Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

3. Formular las observaciones sobre los estados financieros y contables a los prestadores de los
servicios publicos domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, de acuerdo con los lineamientos
y la normativa vigente.

4. Realizar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de visita
respectivos de conformidad con los procedimientos de la entidad.

5. Realizar y revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestion para las empresas

prestadoras de los servicios publicos de Acueducto y Alcantarillado de acuerdo con los
procedimientos.
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10.

Adelantar cuando se requiera, el proceso de orientacién y capacitacidn a los prestadores que
le sean asignados, respecto de los aspectos financieros y de calidad del reporte de informacion
al SUI.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento bdasico
Normas Internacionales de Informacion Financieras

Analisis financiero

Contabilidad

Constitucion politica

Administracidn publica

Gestién integral de proyectos

Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »=  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC:

- ., No requiere experiencia laboral relacionada.
Administracion

Contaduria publica
Economia
Ingenieria administrativa y afines
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 Comercial

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los andlisis comerciales necesarios para la evaluacién integral y la ejecucién de las
acciones de inspeccion, vigilancia, a los prestadores de los servicios publicos de Acueducto y
Alcantarillado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar la vigilancia de la gestion comercial por parte de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado siguiendo los procedimientos y la
normativa vigente.

Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién comercial contenida en el
Sistema Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.
Redactar las observaciones sobre la informacién comercial de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, de acuerdo con la informacién comercial
registrada en el sistema y la normativa vigente.

Desarrollar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de
visita respectivos de conformidad con el componente evaluado y los procedimientos de la
entidad.

Acompafiar y revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestidn para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Acueducto y Alcantarillado de acuerdo con los
procedimientos internos.

Adelantar cuando se requiera, el proceso de orientacidn y capacitacidn a los prestadores que
le sean asignados, respecto de los aspectos comerciales y de calidad del reporte de
informacién al SUL.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
Administracién

Constitucion politica

Administraciéon publica

Gestidn integral de proyectos
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= Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacidn efectiva

*= Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines

- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Técnico

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar las actividades de andlisis a la gestidn técnica, necesarias para la evaluacion integral y la
ejecucion de las acciones de inspeccién y vigilancia en temas técnicos y operativos a los
prestadores de los servicios publicos de Acueducto y Alcantarillado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Ejecutar la vigilancia de la gestidn técnica por parte de los prestadores de los servicios publicos
domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, siguiendo los procedimientos internos.

Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacidn técnica contenida en el Sistema
Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

Redactar las observaciones sobre la informacidn técnica de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado de acuerdo con la informacién comercial
registrada en el sistema y la normativa vigente.

Desarrollar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de
visita respectivos de conformidad con el componente evaluado y los procedimientos de la
entidad.

Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

Adelantar la proyeccién de memorandos de investigacion de los prestadores de Acueducto y
Alcantarillado que incumplan con la normatividad vigente.

Adelantar cuando se requiera, el proceso de orientacién y capacitacion a los prestadores que
le sean asignados, respecto de los aspectos técnicos y de calidad del reporte de informacién
al SUL.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento bdsico
Reglamento de Agua y Saneamiento Basico

Administracién

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones
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Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Biologia, microbiologia y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Reaccidon Inmediata 1

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la atencidon de las denuncias, derechos de peticion,
solicitudes de informacidn y alertas de prensa, en contra de los prestadores de servicios publicos
domiciliario de acueducto y alcantarillado, relacionadas con fallas en la prestacién del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y gestionar las denuncias, derechos de peticién, solicitudes de informacién y alertas
de prensa en contra de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado, relacionadas con fallas en la prestacion del servicio y de acuerdo con la

normativa vigente.

2. Elaborar insumos para la contestacion de demandas, acciones de tutela, acciones de
cumplimiento y otras actuaciones judiciales relacionadas con los servicios publicos
domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, de conformidad con los procedimientos de la

entidad.
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Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn y demas solicitudes presentadas
ante la Direccién, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar las visitas de vigilancia que le sean asignadas de acuerdo con la programacién y
procedimientos establecidos.

Participar en el analisis de los proyectos regulatorios y normativos relacionados con el sector
de publico domiciliario de Acueducto y Alcantarillado.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el drea de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento bdsico
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo »=  Gestidon de procedimientos
Orientacion a resultados * Instrumentacién de decisiones

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derecho vy Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Profesional Universitario 2044-01 Reaccidon Inmediata 2
AREA FUNCIONAL
Direccién Técnica de Gestidon Acueducto y Alcantarillado

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la atencidon de las denuncias, derechos de peticidn,
solicitudes de informacién y alertas de prensa en contra de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, relacionadas con fallas en la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las denuncias, derechos de peticidn, solicitudes de informacidn y alertas de prensa en
contra de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de Acueducto y alcantarillado,
relacionadas con fallas en la prestacion del servicio y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Elaborarinsumos para la respuesta a demandas, acciones de tutela, acciones de cumplimiento
y otras actuaciones judiciales relacionadas con los servicios publicos domiciliarios de
Acueducto y Alcantarillado, cuando le sea solicitado de conformidad con los procedimientos
de la entidad.

3. Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién y demas solicitudes presentadas
ante el area de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar las visitas de vigilancia que le sean asignadas de acuerdo con la programacioén vy
procedimientos establecidos.

5. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

6. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

7. Desempenfiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento bdsico
* Reglamento de Agua y Saneamiento Basico

»  Constitucidn politica

*  Administracion publica

» Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

»  Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
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= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar juridicamente en los temas de la evaluacion sectorial e integral y la ejecucion de las
acciones de vigilancia, control e inspeccidn a los prestadores de los servicios publicos que

corresponde a la dependencia, acorde con la normatividad y regulacidn vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los contratos
aplicacion del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los usuarios.
Revisar, vigilar y controlar la ejecucidn de los esquemas Asociacién Publico-Privada (APP), de
conformidad con los términos sefialados por la Comisién de Regulacién.

Elaborar 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.

Participar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccidn, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos de Aseo.
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10.

11.

Acompaniar en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Redactar los actos administrativos que resuelven las solicitudes de viabilidad y disponibilidad
de los servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa aplicable.

Contribuir juridicamente el cumplimiento de la metodologia tarifaria establecida por las
comisiones de regulacion, de conformidad con la normativa vigente.

Adelantar la gestion contractual de la direccién que conlleva entre otros aspectos la solicitud
de contratos, la elaboracion y revision de estudios previos, el trdmite de modificaciones,
adiciones, sesiones, terminaciones, suspensiones y liquidaciones, de conformidad con los
procedimientos internos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempenio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

Politicas de prevencidn del dafio antijuridico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »=  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC: No requiere experiencia laboral relacionada.

Derecho y afines
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar el desarrollo de las actividades administrativas, financieras, contractuales y de
seguimiento que se requieran para dar cumplimiento a las politicas, objetivos, estrategias y los
procesos de la Direccién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar actividades financieras, administrativas y de planeacion institucional para el
desarrollo de los procesos de inspeccién, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Aseo.

Acompaniar la implementacidn, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y
Mejora y los procesos que lo componen en la Direccién, de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacidn e Innovacion.

Documentar la formulacién, ejecucidon y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Acompafar a la dependencia en las auditorias internas y externas y mostrar la gestion
realizada en los diferentes sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los
procedimientos internos.

Implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacidn a la gestion institucional de la
dependencia y realizar su medicidn a través de los sistemas establecidos, de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Acompafar en la formulacién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo
reglamentan.

Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Adelantar las actividades de gestidon contractual que requieran las actividades de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Administracion publica

Planeacion

Gestion de riesgos

Manejo de indicadores

Sistemas de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacidén efectiva

Aprendizaje continuo *  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacién de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Administracién
Contaduria publica
Economia No requiere experiencia laboral relacionada.
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Profesional Universitario 2044-01 Tarifario

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Participarlas actividades necesarias para verificar los temas de estratificaciéon y cobertura y la
aplicacion de subsidios por parte de los prestadores del servicio publico de Aseo, de acuerdo con
la normativa vigente y los lineamientos de la entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la elaboracidn de estudios donde se demuestre que los costos de prestacién de
los servicios por parte del municipio son inferiores a los de las empresas interesadas en prestar
el servicioy, que la calidad y la atencidn para el suscriptor o usuario sean por lo menos iguales
a los que tales empresas pueden ofrecer en dichos municipios.

Implementar acciones para vigilar la correcta aplicacién del régimen tarifario que sefialen las
comisiones de regulacién, de acuerdo con la normativa vigente.

Ejecutar las acciones de inspeccién, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Aseo y que le sean asignados.

Realizar la vigilancia y verificacién de la correcta aplicacién del régimen tarifario que sefialen
las Comisiones de Regulacion.

Evaluar segun se requiera, la incorporacién y consistencia de la informacidn reportada por los
prestadores al SUI.

Proyectar acciones para fomentar el reporte de informacion con calidad al SUI de los
prestadores de Aseo desde el componente tarifario.

Participar en el seguimiento y verificacidon de los procesos de devoluciones de conformidad
con la normativa vigente y los procedimientos de la entidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Emitir la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
Marco normativo en tarifas y subsidios

Analisis financiero y de datos

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

L, . Se adicionan las siguientes competencias
Adaptacién al cambio & P

cuando tenga asignado personal a cargo:
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Publicos Domiciliarios

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Financiero

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades financieras necesarias para la evaluacidon integral y la ejecucién de las
acciones de inspeccidn, vigilancia y control a los prestadores de los servicios publicos de Aseo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar lavigilancia de la adopcién de las Normas de Informacién Financiera, por parte de los

prestadores de los servicios publicos domiciliarios de Aseo.

2. Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacion financiera contenida en el

Sistema Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

3. Realizar los actos administrativos, sobre el valor aceptado del cdlculo actuarial previa
verificacion de que se encuentre adecuadamente registrado en la contabilidad del prestador

de servicios publicos domiciliarios de Aseo, de conformidad con la normativa vigente.

4. Formular las observaciones sobre los estados financieros y contables a los prestadores de los
servicios publicos domiciliarios de Aseo, de acuerdo con los lineamientos y la normativa

vigente.
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5. Participar en la concertacién 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.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

7. Adelantar cuando se requiera, el proceso de orientacion y capacitacion a los prestadores que
le sean asignados, respecto de los aspectos financieros y de calidad del reporte de informacion

al SUL.

8. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.
10.
Gestion y Mejora.
11.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
= Normas Internacionales de Informacidn Financieras

»  Analisis financiero

= Contabilidad

=  Constitucién politica

» Gestidn integral de proyectos
= Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
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- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 Comercial

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los andlisis comerciales necesarios para la evaluacién integral y la ejecucién de las
acciones de inspeccidn, vigilancia y control, a los prestadores de los servicios publicos de Aseo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la vigilancia de la gestién comercial por parte de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Aseo siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

2. Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién comercial contenida en el
Sistema Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

3. Redactar las observaciones sobre la informacion comercial de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Aseo, de acuerdo con la informacidn comercial registrada en el
sistema y la normativa vigente.

4. Desarrollar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de
visita respectivos de conformidad con el componente evaluado y los procedimientos de la
entidad.

5. Desarrollary revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestidn para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Aseo de acuerdo con los procedimientos internos.

6. Realizar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

9. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento bdasico
Administracién

Constitucion politica

Gestion integral de proyectos

Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

* Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines

- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Técnico

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de andlisis a la gestidn técnica, necesarias para la evaluacion integral y la
ejecucion de las acciones de inspeccidn, vigilancia y control en temas técnicos a los prestadores

de los servicios publicos de Aseo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar la vigilancia de la gestidn técnica por parte de los prestadores de los servicios publicos
domiciliarios de Aseo, siguiendo los procedimientos internos.

Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacidn técnica contenida en el Sistema
Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.

Redactar las observaciones sobre la informacidn técnica de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Aseo de acuerdo con la informacién registrada en el sistema y la
normativa vigente.

Desarrollar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de
visita respectivos de conformidad con el componente evaluado y los procedimientos de la
entidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

Elaborar cuando se requiera, el proceso de orientacidn y capacitacién a los prestadores que le
sean asignados, respecto de los aspectos técnicos y de calidad del reporte de informacién al
SUL.

Realizar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
Administracién

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Biologia, microbiologia y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines

- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Reaccion Inmediata 1

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las actividades necesarias para la atencién de las denuncias, derechos de peticidn,
solicitudes de informacidn y alertas de prensa, en contra de los prestadores de servicios publicos
domiciliario de Aseo, relacionadas con fallas en la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las denuncias, derechos de peticidn, solicitudes de informacion y alertas de prensa en
contra de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de Aseo, relacionadas con fallas
en la prestacién del servicio y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidon y demas solicitudes presentadas
ante la Direccidn, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar las visitas de inspeccién y vigilancia que le sean asignadas de acuerdo con la
programacion y procedimientos establecidos.

4. Participar en el analisis de los proyectos regulatorios y normativos relacionados con el sector
de publico domiciliario de Aseo.

5.

Gestionar la informacién necesaria para elaborar los pronunciamientos de fondo dirigidos a
los usuarios de los servicios publicos domiciliarios de Aseo, de conformidad con los
procedimientos de la entidad.
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6.
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, ciudadanos y prestadores, de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

8. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

9.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
» Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos
= Orientacion a resultados * Instrumentacién de decisiones

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy Afines.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Reaccidén Inmediata 2

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar las actividades necesarias para la atencién de las denuncias, derechos de peticidn,
solicitudes de informacién y alertas de prensa en contra de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, relacionadas con fallas en la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las denuncias, derechos de peticidn, solicitudes de informacion y alertas de prensa en
contra de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de Aseo, relacionadas con fallas
en la prestacién del servicio y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Consolidar los insumos para la contestacion a demandas, acciones de tutela, acciones de
cumplimiento y otras actuaciones judiciales relacionadas con los servicios publicos
domiciliarios de Aseo, cuando le sea solicitado de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

3. Redactar las respuestas a las consultas, derechos de peticidon y demas solicitudes presentadas
ante el area de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar las visitas de vigilancia que le sean asignadas de acuerdo con la programacion y
procedimientos establecidos.

5. Adelantar la informacién necesaria para elaborar los pronunciamientos de fondo dirigidos a
los usuarios de los servicios publicos domiciliarios de Aseo de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

6. Desarrollar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de
la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

9. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento basico
= Constitucién Politica
*  Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacioén efectiva

= Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

* Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones

» Orientacidn al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacién Se adicionan las siguientes competencias
= Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

* Adaptacion al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Direccidon de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos y documentos a proferir en el marco de las actuaciones
administrativas sancionatorias encaminadas a la identificacidn de posibles incumplimientos al
régimen de servicios publicos, por parte de los prestadores de Acueducto, Alcantarillado y Aseo,
garantizando la aplicacién de los procedimientos, estandares y documentacién requeridos, de
conformidad con la ley y los procedimientos internos definidos por la Superintendencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Validar los informes técnicos allegados por las Direcciones Técnicas mediante los cuales se
recomienda iniciar una actuaciéon administrativa de caracter sancionatorio a las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, de conformidad con
la normativa vigente.

Proyectar los actos administrativos y documentos propios de las actuaciones administrativas
sancionatorias que le sean asignadas, de acuerdo con los términos de ley y los procedimientos
propios de la Superintendencia.

Proyectar las resoluciones decisorias y las que resuelven los recursos interpuestos contra las
decisiones adoptadas por el Superintendente o Superintendente Delegado en desarrollo de Ia
actuacién administrativa sancionatoria que le sean asignadas, de con la ley y los
procedimientos de la entidad.
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Proyectar el acto administrativo que decreta la incorporacion y practica de las pruebas que
sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Direccién, en los términos que
sefiale la constitucion politica y la ley.

Proyectar los actos administrativos por medio de los cuales se sanciona a los prestadores de
los servicios publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, auditores externos y otras
entidades con naturaleza publica, privada o mixta que, no atienden de manera oportuna y
adecuada las solicitudes y requerimientos que la Superintendencia realice en ejercicio de sus
funciones, en los términos previstos en la Ley.

Validar el tramite de notificacién y comunicacién de todos los actos administrativos y
documentos propios de las actuaciones administrativas sancionatorias a su cargo, siguiendo
los procedimientos definidos por la ley.

Elaborar los actos de remisidn de las actuaciones administrativas a los organismos, entidades
o dependencias que por competencia las deban asumir o que deban conocer de las decisiones
administrativas sancionatorias.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del “Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion” de la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo vigente para el sector de agua potable y saneamiento bdsico
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

Derecho societario.

Politicas de prevencidn del dafio antijuridico

Politicas de prevencion del dafio antijuridico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos
Orientacion a resultados * Instrumentacidn de decisiones

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

Adaptacién al cambio

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -

NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Derecho y afines

Profesional Universitario 2044-01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Direccidon de Investigaciones de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfiar las actividades administrativas, financieras, contractuales y de seguimiento que se
requieran para dar cumplimiento a las politicas, objetivos, estrategias y los procesos de la
direccion, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar actividades financieras, administrativas y de planeacién institucional para el
desarrollo de los procesos de inspeccién, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

Participar la implementacidn, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion y
Mejora y los procesos que lo componen en la Direccidén, de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacidn e Innovacién.

Participar en actividades requeridas por auditorias internas y externas y mostrar la gestion
realizada en los diferentes sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los
procedimientos internos.

Participar en la formulacion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la dependencia,
de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo reglamentan.
Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Adelantar las actividades de gestion contractual que requieran las actividades de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Administracion publica

Planeacion

Gestidn de riesgos
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* Manejo de indicadores
» Sistemas de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacidn efectiva

»  Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

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

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el seguimiento y la ejecucién de las acciones necesarias 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 regulacidn vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar 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. Preparar los borradores de actos administrativos y otros documentos para la firma del
superintendente delegado para energia y gas combustible.
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3. Proyectar los comentarios a realizar por parte de la delgada sobre las iniciativas y proyectos
de regulacién, leyes y decretos que impacten el sector de energia eléctrica y gas combustible
para lo cual tendrda en cuenta los lineamientos que se impartan para la preparacion y

documentacion de estos.

4. Recolectar y practicar las pruebas en el transcurso de investigaciones administrativas o en
desarrollo de visitas de inspeccidon a las empresas que le sean asignadas de acuerdo con los
lineamientos de la Delegada para Energia y Gas

5. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

7. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios

= Derecho administrativo
= Derecho procesal
= Derecho constitucional

» Politicas de prevencion del dafo antijuridico

= Administracién Publica.

*  Formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar la implementacién, desarrollo, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn y Mejora, las politicas, objetivos, estrategias y los procesos de la dependencia asignada,
asi como el seguimiento a los proyectos de inversion asignados a la delegada y ejecucién de los
mismos, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Elaborar la implementacién, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y
Mejora y los procesos que lo componen en la dependencia asignada, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacidn e Innovacién.
Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Acompafar a la dependencia en las auditorias internas y externas y mostrar la gestidn
realizada en los diferentes sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los
procedimientos internos.

Realizar los mecanismos de seguimiento y evaluacién a la gestidn institucional de la
dependencia y realizar su medicidn a través de los sistemas establecidos, de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Participar en el seguimiento a la ejecucidon presupuestal de los recursos asignados a la
dependencia y recomendar oportunamente acciones para garantizar el cumplimiento de los
planes institucionales.

Acompaniar la formulacidn y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la dependencia,
de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo reglamentan.
Participar los informes de gestién que requiera la dependencia, de acuerdo con sus funciones.
Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Proyectar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Redactar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno y
externo, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

Realizar el seguimiento y control a los proyectos de inversidon que sean responsabilidad de la
delegada, en el cumplimiento de las metas y ejecucidn de los recursos de los mismos.
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12.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

la naturaleza del empleo y el area de desempefio

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

»  Gestidn financiera y presupuestal publica.
*  Planeacidn institucional

» Gestidn de riesgos

* Manejo de indicadores

* Sistemas de gestion

*  Administracidn publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

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

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Analista 1
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AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la evaluacion de las metodologias para el seguimiento y monitoreo de los mercados
mayoristas de electricidad y gas natural, verificar la informacidn de las diferentes bases de datos
gue se requieren al interior de la delegada y publicar informacién sobre el desempefio del mercado
de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar e implementar metodologias para el seguimiento y monitoreo de los mercados
mayoristas de electricidad y gas natural de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar bases de datos que faciliten la labor de seguimiento y monitoreo de los mercados
mayoristas de electricidad y gas natural.

Revisar los indicadores, variables y fuentes de informacidn, asi como realizar el seguimiento
de los mismos de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

Elaborar y presentar documentos, conceptos, informes, estadisticas y demas requerimientos
sobre el comportamiento de los agentes que participan en los mercados de electricidad y gas
natural de acuerdo con la normativa vigente.

Revisar las variables, comportamientos especificos de los agentes, eventos particulares
ocurridos en los mercados y demads informacidn pertinente de acuerdo con los lineamientos
de la entidad.

Participar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Acompafiar a las Direcciones Técnicas de Gestion de Energia y Gas Combustible en el analisis
de los asuntos relacionados con los mercados mayoristas de electricidad y gas natural.
Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Regulacion de Energia y Gas (Creg).

Regulaciéon econdmica y de mercados.

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Gestidn financiera y presupuestal publica.

Gestion de riesgos y manejo de indicadores

Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
* QOrientacidn a resultados = Comunicacién efectiva
» Orientacidn al usuario y al ciudadano »  Gestidon de procedimientos
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= Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

= Instrumentacidn de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Matemdticas, estadistica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Analista 2

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades conducentes a la formulacidn, implementacion y ejecucion de las
acciones necesarias 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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el seguimiento y monitoreo de los prestadores del servicio publico que participan
en los mercados mayoristas de electricidad y gas natural que le sean asignados, asi como las
acciones de inspeccion, vigilancia y control en aspectos del régimen regulatorio a los mismos
y presentar los informes pertinentes con oportunidad y calidad.
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10.

11.

12.

Revisar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién contenida en el Sistema Unico
de Informacién y demas bases de datos internas o externas a la entidad, para efectuar la
evaluacidn del desempefio de los mercados y elaborar los informes de gestidn y resultados de
los prestadores asignados.

Consolidar y elaborar los informes sobre los resultados de la gestion de los prestadores
asignados, asi como del desempefio de los mercados, identificando los riesgos y generando
las alertas respectivas para focalizar las acciones correctivas requeridas.

Analizar y presentar 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.

Revisar la informacion que debe ser obtenida de bases de datos externas, para desarrollar los
indicadores de seguimiento y monitoreo de los mercados mayoristas de electricidad y gas
natural.

Participar las acciones de vigilancia, control e inspeccién a los prestadores del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia y que le sean asignados.

Revisar y proponer los proyectos normativos y de regulacién en materia del servicio publico
domiciliario que corresponda a la dependencia, cuando le sea solicitado.

Realizar los informes que le sean requeridos con relacion al comportamiento en la prestacion
de los prestadores del servicio publico que corresponde a la dependencia.

Adelantar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de
la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Gestidn financiera y presupuestal publica.

Gestidn de riesgos y manejo de indicadores

Administracion publica

Analitica de datos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico-profesional

= Comunicacioén efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

L, . Se adicionan las siguientes competencias
Adaptacién al cambio & P

cuando tenga asignado personal a cargo:
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» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Matemdticas, estadistica y afines

- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Riesgos

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar la valoracién de los riesgos para los prestadores de servicios publicos domiciliarios en
términos de Energia y Gas Combustible de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos de
la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer metodologias para la evaluacién la gestidon financiera, técnica y administrativa de los
prestadores de servicios publicos domiciliarios sujetos a inspeccidn, vigilancia y control.
Colaborar en los estudios que se desarrollen referente al andlisis de la gestidén de riesgos de

Participar en la elaboracién de metodologias para la evaluacion de riesgos de los prestadores

2.

acuerdo con las metas y lineamientos de la entidad.
3.

de servicios publicos domiciliarios de conformidad con la normativa vigente.
4,

Revisar los resultados de las evaluaciones de calidad, veracidad y consistencia de la
informacién contenida en el Sistema Unico de Informacién y la demas que sirve de base para
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efectuar la evaluacion de gestion y resultados de los prestadores, para proponer controles

oportunos.

5. Verificar las metodologias y procedimientos de evaluacién establecidos para determinar la
respectiva clasificacién de los prestadores, con los niveles de riesgo, las caracteristicas y

condiciones de prestacién del servicio.

6. Participar en la concertacién de los programas de gestion y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacién sectorial e

integral y hacer seguimiento a los mismos.

7. Realizar seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

8. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.
10.

11.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Marco normativo sobre servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo

»  Gestidn integral de proyectos

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

»  Gestidn financiera y presupuestal publica
» Gestidn de riesgos y manejo de indicadores
*  Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

»  Gestidon de procedimientos

= Instrumentacidn de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
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- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Matematicas, estadistica y afines

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

Profesional Universitario 2044-01 SUI

7

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y resolver los requerimientos realizados por los usuarios internos, externos y/o
prestadores de servicios publicos sobre el sistema Unico de informacidn (SUI) de conformidad con
los procedimientos definidos por la entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atendery gestionar las solicitudes y consultas relacionadas con la habilitacidn, deshabilitacidn
de cargues de informacién, administracién de usuarios y soporte técnico del Sistema Unico de
Informacién (SUI) a las entidades prestadoras de servicios publicos domiciliarios, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos.

2. Participar en el desarrollo de entrenamientos e induccidon a los prestadores de servicios
publicos domiciliarios para el uso y reporte de informacién en el Sistema Unico de Informacién
(SUI), conforme con los criterios técnicos establecidos.

3. Contribuir en el reporte de estados de cargue de informacidn de los usuarios responsables de
reportar informacién en el Sistema Unico de Informacién (SUI), conforme con los criterios de
oportunidad y calidad requeridos.

4. Realizar actividades referidas 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, en coordinacidn con la Oficina de Informatica.

5. Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con las
funciones de la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

6. Apoyar y documentar el recaudo, la gestidn, custodia y conservacidon de pruebas forenses
practicadas a los vigilados bajo los lineamientos establecidos en los procedimientos para el
desarrollo de dicha actividad.
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7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

8. Participar en la implementacidon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeniar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
*  Formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos
»  Gestidon de datos personales y seguridad de la informacién

* Andlisis y gestidn de riesgos
*  Administracidn publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

» QOrientacidn a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

*  Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matemaiticas, estadistica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Profesional Universitario 2044-01 Proteccion al usuario 1

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las actividades necesarias para la atencién de las denuncias, derechos de peticién,
solicitudes de informacidn y alertas de prensa, en contra de los prestadores de servicios publicos
domiciliario de energia y gas combustible, relacionadas con fallas en la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Atender las denuncias, derechos de peticidn, solicitudes de informacion y alertas de prensa en
contra de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de energia y gas combustible,
relacionadas con fallas en la prestaciéon del servicio y de acuerdo con la normativa vigente.
Consolidar insumos para la contestacion de demandas, acciones de tutela, acciones de
cumplimiento y otras actuaciones judiciales relacionadas con los servicios publicos
domiciliarios de Energia y gas combustible, de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Realizar las respuestas a las consultas, derechos de peticidon y demas solicitudes presentadas
ante la Direccién, de acuerdo con la normativa vigente.

Ejecutar las visitas de vigilancia que le sean asignadas de acuerdo con la programacion y
procedimientos establecidos.

Contribuir en el analisis de los proyectos regulatorios y normativos relacionados con el sector
de publico domiciliario de Energia y gas combustible.

Atender las citaciones relacionadas con acciones judiciales de conformidad con la normativa
vigente.

Gestionar la informacion necesaria para elaborar los pronunciamientos de fondo dirigidos a
los usuarios de los servicios publicos domiciliarios de Energia y gas combustible, de
conformidad con los procedimientos de la entidad.

Realizar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

Politicas de prevencidn del dafio antijuridico
Formulacion, seguimiento y evaluacidn de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

* Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias

cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy Afines.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Proteccién al usuario 2

AREA FUNCIONAL
Despacho del Superintendente Delegado para Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las actividades necesarias para la atencién de las denuncias, derechos de peticidn,
solicitudes de informacién y alertas de prensa en contra de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, relacionadas con fallas en la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las denuncias, derechos de peticidn, solicitudes de informacién y alertas de prensa en
contra de los prestadores de servicios publicos domiciliarios de Energia y gas combustible,

relacionadas con fallas en la prestacion del servicio y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Consolidar insumos para la respuesta a demandas, acciones de tutela, acciones de
cumplimiento y otras actuaciones judiciales relacionadas con los servicios publicos
domiciliarios de Energia y gas combustible, cuando le sea solicitado de conformidad con los

procedimientos de la entidad.

3. Emitir las respuestas a las consultas, derechos de peticién y demas solicitudes presentadas
ante el area de acuerdo con la normativa vigente.
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4. Ejecutar las visitas de vigilancia que le sean asignadas de acuerdo con la programacioén y

procedimientos establecidos.

5. Gestionar la informacién necesaria para elaborar los pronunciamientos de fondo dirigidos a
los usuarios de los servicios publicos domiciliarios de Energia y gas combustible de
conformidad con los procedimientos de la entidad.

6. Realizar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

7. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de

Gestion y Mejora.

8. Desempeniar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
»  Politicas de prevencidon del dafio antijuridico
=  Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos

=  Constitucién politica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

*  QOrientacidn a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacidn

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

*=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria mecdanica y afines
Matematicas, estadistica y afines

Profesional Universitario 2044-01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidn Energia

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar juridicamente los temas de la evaluacion sectorial e integral y la ejecucion de las
acciones de vigilancia, control e inspeccidn a los prestadores de los servicios publicos de Energia,
acorde con las normatividad y regulacidon vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Colaborar en las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los
contratos aplicacién del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los
usuarios.

Construir 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.

Realizar los estudios y proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones de
inspeccidn, vigilancia y control ejercidas por la Superintendencia frente a los prestadores de
servicios publicos de Energia.

Colaborar en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Adelantar la verificacion, asignacion y control de los requerimientos judiciales que sean
solicitados a la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la dependencia.
Elaborar, analizar y proyectar los actos administrativos que resuelven las solicitudes de
viabilidad y disponibilidad de los servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa
aplicable.

Colaborar juridicamente el cumplimiento de la metodologia tarifaria establecida por las
comisiones de regulacion, de conformidad con la normativa vigente.

Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacidn integral de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Energia de conformidad con los procedimientos de la entidad
Adelantar las actividades de gestidn contractual que requiera la operaciéon de la Direccion, de
conformidad con los procedimientos internos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.
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12.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Marco regulatorio de la Comisidén de Regulacion de Energia y Gas

* Derecho administrativo

* Derecho procesal

* Derecho constitucional

»  Politicas de prevencion del dafio antijuridico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidn Energia

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar el desarrollo de las actividades administrativas, financieras, contractuales y de
seguimiento que se requieran para dar cumplimiento a las politicas, objetivos, estrategias y los
procesos de la Direccidon, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Elaborar actividades financieras, administrativas y de planeacién institucional para del
desarrollo de los procesos de inspeccién, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de agua y alcantarillado.

Participar la implementacidn, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion vy
Mejora y los procesos que lo componen en la Direccién, de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacidn e Innovacion.

Acompaniar en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Participar en las auditorias internas y externas y mostrar la gestion realizada en los diferentes
sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los procedimientos internos.
Implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacion a la gestidn institucional de la
dependencia y realizar su medicién a través de los sistemas establecidos, de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Acompafiar en la formulacién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo
reglamentan.

Efectuar la asignacion, administracion y seguimiento de actividades de los procesos de
inspeccidn, vigilancia y control con énfasis en cumplimiento de los plazos establecidos.
Compilar los informes de gestion que requiera la dependencia, de acuerdo con sus funciones.
Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Proyectar las actividades de gestion contractual que requieran las actividades de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

Redactar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco regulatorio de la Comision de Regulacion de Energia y Gas
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos.
Administracion publica

Planeacion

Gestidn de riesgos

Manejo de indicadores

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacién a resultados = Comunicacioén efectiva
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» Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestidon de procedimientos
= Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes competencias

cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01 Tarifario

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidn Energia

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades necesarias para verificar la debida aplicacién de la metodologia
tarifaria, asi comolos temas de estratificacion y cobertura de subsidios aplicados por los
prestadores de los servicios publicos de Energia, de acuerdo con la normativa vigente y los

lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para vigilar la correcta aplicacion del régimen tarifario que sefialen las

comisiones de regulacién, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Ejercer las acciones de inspeccién, vigilancia y control a los prestadores de los servicios

publicos domiciliarios de Energia y que le sean asignados.

3. Realizar la vigilancia y verificacion de la correcta aplicacion del régimen tarifario que sefalen

las Comisiones de Regulacion.

4. Evaluar segun se requiera, la incorporacion y consistencia de la informacién reportada por los

prestadores al Sistema Unico de Informacién (SUI).
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10.

11.

12.

Promover acciones para fomentar el reporte de informacién con calidad al SUI de los
prestadores de Energia desde el componente tarifario.

Realizar el seguimiento y verificacidn de los procesos de devoluciones de conformidad con la
normativa vigente y los procedimientos de la entidad.

Participar en la concertacidn de los programas de gestién 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.

Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco regulatorio de la Comision de Regulacidn de Energia y Gas
Regulacién econdmica y de mercados.

Marco normativo en tarifas y subsidios

Andlisis financiero y de datos

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
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- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

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

Profesional Universitario 2044-01 Financiero
AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Energia

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de inspeccidn, vigilancia y control en materia financiera a los prestadores
de los servicios publicos de Energia de conformidad con los procedimientos de la entidad y la
normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis financieros y contables de los prestadores, para evaluar su gestién de
conformidad con la normativa vigente.

2. Desarrollar las observaciones sobre los estados financieros y contables a los prestadores de
los servicios publicos domiciliarios de Energia, de conformidad con la normativa vigente.

3. Realizar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de visita
respectivos de conformidad con los procedimientos de la entidad.

4. Realizar actividades relacionadas con la evaluacién integral de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Energia de conformidad con los procedimientos de la entidad

5. Orientar la concertacién de los programas de gestién y acuerdos de mejoramiento para los
prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacién integral y
sectorial y hacer seguimiento a los mismos.

6. Participar en estudios y andlisis sobre el calculo actuarial por medio del cual se autorizan los
mecanismos de normalizacién de pasivos pensionales, que sean solicitados por los
prestadores a la Superintendencia, segin la normativa vigente.

7. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

9. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.
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10.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Marco regulatorio de la Comisidén de Regulacion de Energia y Gas

» Regulaciéon econdmica y de mercados.
»  Anadlisis financiero

= Contabilidad

* Constitucidn politica

* Gestidn integral de proyectos

* Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

»  Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Comercial

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidn Energia

PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar los andlisis comerciales necesarios para la evaluacidon integral y la ejecucién de las
acciones de inspeccidn, vigilancia y control, a los prestadores de los servicios publicos de Energia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Adelantar la vigilancia de la gestion comercial por parte de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Energia siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.
Formular las observaciones sobre la informacidon comercial de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Energia, de acuerdo con la informacidon comercial registrada en el
sistema y cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de
visita respectivos de conformidad con los procedimientos de la entidad.

Realizar y revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestion para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Energia de acuerdo con los procedimientos internos.
Participar en la concertacidn de los programas de gestién y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluaciéon integral y
sectorial, y realizar seguimiento a los mismos.

Verificar que los prestadores apliquen las acciones correctivas derivadas de las evaluaciones
de gestion y resultados, de los informes de inspeccidn, asi como de los programas de gestion
y de los informes de los Auditores Externos de conformidad con la normativa vigente.

Revisar y realizar el seguimiento sobre los temas de la auditoria externa de gestion y
resultados por parte de los prestadores de conformidad con la normativa vigente

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeifiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco regulatorio de la Comision de Regulacion de Energia y Gas
Regulaciéon econdmica y de mercados.

Administracién

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aporte técnico-profesional

Aprendizaje continuo = Comunicacién efectiva
Orientacion a resultados »  Gestidon de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano * Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo Se adicionan las siguientes competencias
Adaptacién al cambio cuando tenga asignado personal a cargo:
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* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines No requiere experiencia laboral relacionada.

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

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

Profesional Universitario 2044-01 Técnico

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidn Energia

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar las actividades de inspeccién, vigilancia y control asociadas con la gestién técnica y

operativa de los prestadores de los servicios publicos de Energia de conformidad con
procedimientos de la entidad y la normativa vigente.

los

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los prestadores cumplan con los reglamentos técnicos definidos por los

Ministerios y demds normativa técnica aplicable a la prestacién del servicio de energia
eléctrica.

Formular las observaciones sobre la informacion técnica de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Energia de acuerdo con la informacion comercial registrada en el
sistema y la normativa vigente.

Realizar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de visita
respectivos de conformidad con el componente evaluado y los procedimientos de la entidad.
Realizar y revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestion para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Energia de acuerdo con los procedimientos internos.
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5. Participar en la concertacién 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.

6. Verificar que los prestadores apliquen las acciones correctivas derivadas de las evaluaciones
de gestion y resultados, de los informes de inspeccidn, asi como de los programas de gestion
y de los informes de los Auditores Externos de conformidad con la normativa vigente.

7. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

9. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de

Gestion y Mejora.
10.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Marco regulatorio de la Comisién de Regulacion de Energia y Gas

» Regulaciéon econdmica y de mercados.
*  Administracion

=  Constitucién politica

»  Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacién a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria civil y afines
- Ingenieria de minas, metalurgia y afines
- Ingenieria eléctrica y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria mecdanica y afines

Profesional Universitario 2044-01 SUI

AREA FUNCIONAL
Direccidn Técnica de Gestidn Energia

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades relacionadas con la administracién y gestién el Sistema Unico de
Informacién (SUI), realizar consultas de informacidn a diferentes bases de datos y construir bases
de datos para la elaboraciéon de los reportes estadisticos de la delegada, de conformidad con los
lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Analizar las solicitudes y consultas relacionadas con accesos a la informacidn, administracion
de usuarios y soporte técnico del Sistema Unico de Informacién a las entidades prestadoras
de servicios publicos domiciliarios, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
Realizar andlisis casuisticos de las solicitudes recibidas y soportes técnicos que permita la
optimizacidn de la respuesta a los requerimientos de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, de conformidad con los procedimientos de la entidad.

Proponer acciones de mejora para la administracién, mantenimiento y operacién del Sistema
Unico de Informacién SUI, conforme con los lineamientos definidos.

Gestionar el suministro de informacién que reposa en el Sistema Unico de Informacién SUI
requeridos a nivel interno y externo, conforme con los lineamientos definidos.

Realizar procesos de entrenamiento e induccidon a los prestadores de servicios publicos
domiciliarios para el uso y reporte de informacién en el Sistema Unico de Informacién SUI,
conforme con los criterios técnicos establecidos.

Apoyar técnicamente el desarrollo de aplicativos para las acciones de inspeccién y vigilancia
segun las necesidades de la delegada de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

Evaluar la informacion histérica cargada en los sistemas de informacidn, con el fin de generar
alertas pertinentes y gestionar las correcciones de informacion de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la entidad.

Apoyar en el reporte de estados de cargue de informacion de los usuarios responsables de
reportar informacién en el Sistema Unico de Informacién (SUI), conforme con los criterios de
oportunidad y calidad requeridos.

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.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.
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11.

12.

13.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco regulatorio de la Comisiéon de Regulacién de Energia y Gas
Gestidon de datos personales y seguridad de la informacion
Analitica de datos

Analisis y gestion de riesgos

Arquitectura empresarial

Gestidn del conocimiento y la innovacién

Administracidn publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »= Gestidn de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Administracion

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines | No requiere experiencia laboral relacionada.
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrdénica, telecomunicaciones
y afines

Ingenieria industrial y afines

Matematicas, estadistica y afines
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044- 01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar juridicamente en los temas de la evaluacidon sectorial e integral y la ejecucién de las
acciones de vigilancia, control e inspeccién a los prestadores de los servicios publicos de Gas
Combustible, acorde con las normatividad y regulacién vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Colaborar en las actuaciones requeridas para ejercer vigilancia al cumplimiento de los
contratos aplicacién del régimen tarifario entre las empresas de servicios publicos y los
usuarios.

Revisar, vigilar y controlar la ejecucidn de los esquemas Asociacién Publico-Privada (APP), de
conformidad con los términos sefialados por la Comisién de Regulacién.

Construir 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.

Realizar 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 de Gas Combustible.

Colaborar en la formulacidon, ejecucidén y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Adelantar la verificacidn, asignacidon y control de los requerimientos judiciales que sean
solicitados a la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la dependencia.
Elaborar, analizar y proyectar los actos administrativos que resuelven las solicitudes de
viabilidad y disponibilidad de los servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con la normativa
aplicable.

Colaborar juridicamente el cumplimiento de la metodologia tarifaria establecida por las
comisiones de regulacion, de conformidad con la normativa vigente.

Realizar visitas de inspeccion y pruebas a los prestadores de servicios publicos domiciliarios de
Gas Combustible que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Direccidn.
Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacidn integral de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Gas Combustible de conformidad con los procedimientos de la
entidad

Adelantar las actividades de gestidn contractual que requiera la operacién de la Direccion, de
conformidad con los procedimientos internos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.
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14.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios

* Regulaciéon de Energia y Gas (Creg).

* Derecho administrativo

* Derecho procesal

* Derecho constitucional

»  Politicas de prevencion del dafio antijuridico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044- 01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar el desarrollo de las actividades administrativas, financieras, contractuales y de
seguimiento que se requieran para dar cumplimiento a las politicas, objetivos, estrategias y los
procesos de la Direccidn, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Elaborar actividades financieras, administrativas y de planeacién institucional para del
desarrollo de los procesos de inspeccion, vigilancia y control a los prestadores del Servicio
publico domiciliario de Gas Combustible.

Participar la implementacidn, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion y
Mejora y los procesos que lo componen en la Direccion, de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacidn e Innovacion.

Acompaniar en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la entidad.

Participar en las auditorias internas y externas y mostrar la gestion realizada en los diferentes
sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los procedimientos internos.
Implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacion a la gestidn institucional de la
dependencia y realizar su medicién a través de los sistemas establecidos, de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Acompafiar en la formulacién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo
reglamentan.

Compilar los informes de gestion que requiera la dependencia, de acuerdo con sus funciones.
Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Proyectar las actividades de gestion contractual que requieran las actividades de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

Redactar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Administracion publica

Planeacion

Gestidn de riesgos

Manejo de indicadores

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
* Orientacidn a resultados = Comunicacidn efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano »  Gestidon de procedimientos
* Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones
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* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes competencias

cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon
- Contaduria publica

- Economia No requiere experiencia laboral relacionada.

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044- 01 Tarifario

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades necesarias para verificar la debida aplicacién de la metodologia
tarifaria, asi comolos temas de estratificacion y cobertura de subsidios aplicados por los
prestadores de los servicios publicos de Gas Combustible, de acuerdo con la normativa vigente y

los lineamientos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar en la elaboracién de estudios donde se demuestre que los costos de prestacion
de los servicios por parte del municipio son inferiores a los de las empresas interesadas en
prestar el servicio y, que la calidad y la atencidn para el suscriptor o usuario sean por lo menos

iguales a los que tales empresas pueden ofrecer en dichos municipios.

2. Desarrollar acciones para vigilar la correcta aplicacion del régimen tarifario que sefialen las

comisiones de regulacién, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Ejercer las acciones de inspeccion, vigilancia y control a los prestadores de los servicios

publicos domiciliarios de Gas Combustible y que le sean asignados.

4. Realizar la vigilancia y verificacidn de la correcta aplicacion del régimen tarifario que sefialen

las Comisiones de Regulacion.

5. Evaluar segun se requiera, la incorporaciéon y consistencia de la informacién reportada por los

prestadores al Sistema Unico de Informacién (SUI).
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10.

11.

12.

13.

Promover acciones para fomentar el reporte de informacién con calidad al SUI de los
prestadores de Gas Combustible desde el componente tarifario.

Realizar el seguimiento y verificacidon de los procesos de devoluciones de conformidad con la
normativa vigente y los procedimientos de la entidad.

Participar en la concertacidn de los programas de gestién y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacidon integral y
sectorial y hacer seguimiento a los mismos.

Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los prestadores, de las acciones correctivas
establecidas por la Entidad y otros organismos de control.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Regulacion de Energia y Gas (Creg).

Regulacion econdmica y de mercados.

Marco normativo en tarifas y subsidios

Analisis financiero y de datos

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - | No requiere experiencia laboral relacionada.
NBC:
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Administracién

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de minas, metalurgia y afines
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria mecdanica y afines

Ingenieria quimica y afines

Profesional Universitario 2044- 01 Financiero

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de inspeccidn, vigilancia y control en materia financiera a los prestadores
de los servicios publicos de Gas Combustible de conformidad con los procedimientos de la entidad
y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar la vigilancia el cumplimiento de las Normas de Informacién Financiera, por parte de
los prestadores de los servicios publicos domiciliarios de Gas Combustible.

Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién financiera contenida en el
Sistema Unico de Informacién y apoyar las investigaciones que se deriven de las mismas.
Formular las observaciones sobre los estados financieros y contables a los prestadores de los
servicios publicos domiciliarios de Gas Combustible, de acuerdo con los lineamientos y la
normativa vigente.

Realizar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de visita
respectivos de conformidad con los procedimientos de la entidad.

Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacidn integral de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Gas Combustible de conformidad con los procedimientos de la
entidad

Realizar y revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestion para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Gas Combustible de acuerdo con los procedimientos
Participar en la concertacidn de los programas de gestién 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verificar que los prestadores apliquen las acciones correctivas derivadas de las evaluaciones
de gestion y resultados, de los informes de inspeccidn, asi como de los programas de gestion
y de los informes de los Auditores Externos de conformidad con la normativa vigente.
Proyectar los actos administrativos, sobre el valor aceptado del calculo actuarial previa
verificacion de que se encuentre adecuadamente registrado en la contabilidad del prestador
de servicios publicos domiciliarios de Gas Combustible, de conformidad con la normativa
vigente.

Elaborar estudios y andlisis sobre el cdlculo actuarial por medio del cual se autorizan los
mecanismos de normalizacién de pasivos pensionales, que sean solicitados por los
prestadores a la Superintendencia, segun la normativa vigente.

Adelantar cuando se requiera, el proceso de orientacion y capacitacion a los prestadores que
le sean asignados, respecto de los aspectos financieros y de calidad del reporte de informacién
al Sistema Unico de Informacién (SUl).

Revisar y realizar el seguimiento sobre los temas de la auditoria externa de gestion y
resultados por parte de los prestadores de conformidad con la normativa vigente

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Regulacion de Energia y Gas (Creg).

Regulaciéon econdmica y de mercados.

Anadlisis financiero

Contabilidad

Constitucion politica

Gestidn integral de proyectos

Derecho administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044- 01 Comercial

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los andlisis comerciales necesarios para la evaluacidon integral y la ejecucién de las
acciones de inspeccidn, vigilancia y control, a los prestadores de los servicios publicos de Gas

Combustible.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la vigilancia de la gestién comercial por parte de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Gas Combustible siguiendo los procedimientos y la normativa

vigente.

2. Formular las observaciones sobre la informacidon comercial de los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de Gas Combustible, de acuerdo con la informacidén comercial registrada
en el sistema y cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes

de visita respectivos de conformidad con los procedimientos de la entidad.

3. Realizar y revisar los diagndsticos y/o evaluaciones integrales de gestion para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Gas Combustible de acuerdo con los procedimientos

internos.

4. Participar en la concertacion de los programas de gestidn y acuerdos de mejoramiento para
los prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluacion integral y

sectorial, y realizar seguimiento a los mismos.

5. Verificar que los prestadores apliquen las acciones correctivas derivadas de las evaluaciones
de gestion y resultados, de los informes de inspeccidn, asi como de los programas de gestion

y de los informes de los Auditores Externos de conformidad con la normativa vigente.
6. Revisary realizar el seguimiento sobre los temas de la auditoria externa de gestién y
resultados por parte de los prestadores de conformidad con la normativa vigente

7. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la

dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.
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8.

normativa vigente.
9.

Gestion y Mejora.
10.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible

* Regulaciéon de Energia y Gas (Creg).

» Regulaciéon econdmica y de mercados.
*=  Administracién

»  Constitucion politica

»  Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

* QOrientacidn a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanica y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria quimica y afines

Profesional Universitario 2044- 01 Técnico

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar las actividades de inspeccién, vigilancia y control asociadas con la gestién técnica y
operativa de los prestadores de los servicios publicos de Gas Combustible de conformidad con los
procedimientos de la entidad y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Adelantar la vigilancia de la gestion técnica por parte de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Gas Combustible, siguiendo los procedimientos internos.

Formular las observaciones sobre la informacion técnica de los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Gas Combustible de acuerdo con la informacidon comercial registrada
en el sistema y la normativa vigente.

Realizar cuando se requiera la vigilancia in situ a prestadores, y presentar los informes de visita
respectivos de conformidad con el componente evaluado y los procedimientos de la entidad.
Realizar y revisar los diagndésticos y/o evaluaciones integrales de gestion para las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Gas Combustible de acuerdo con los procedimientos
internos.

Participar en la concertacidn 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.

Verificar que los prestadores apliquen las acciones correctivas derivadas de las evaluaciones
de gestion y resultados, de los informes de inspeccidn, asi como de los programas de gestion
y de los informes de los Auditores Externos de conformidad con la normativa vigente.
Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion y Mejora.

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Regulacion de Energia y Gas (Creg).

Regulacion econdmica y de mercados.

Administracion
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*  Constitucidn politica
*  Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacidn efectiva

»  Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de minas, metalurgia y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria mecanicay afines

- Ingenieria quimica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044- 01 SUI

AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica de Gestion Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades relacionadas con la administracién y gestién del Sistema Unico de
Informacién (SUI), realizar consultas de informacion a diferentes bases de datos y construir bases
de datos para la elaboracion de los reportes estadisticos de la delegada, de conformidad con los

lineamientos de la entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Entregar informacién que reposa en el Sistema Unico de Informacién (SUI) requeridos a nivel
interno y externo, conforme con los lineamientos definidos.

Realizar procesos de entrenamiento e induccion a los prestadores de servicios publicos
domiciliarios para el uso y reporte de informacién en el Sistema Unico de Informacién (SUI),
conforme con los criterios técnicos establecidos.

Realizar la publicacién de informacién del Sistema Unico de Informacién (SUI) en el portal web,
de acuerdo con los requerimientos internos y externos.

Elaborar el reporte de estados de cargue de informacién de los usuarios responsables de
reportar informacién en el Sistema Unico de Informacién SUI, conforme con los criterios de
oportunidad y calidad requeridos.

Verificar los errores detectados en los sistemas de informacion de cargue en lo pertinente a
los formatos, formularios, validadores, aplicaciones correspondientes a tdpicos financiero y
contables, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Prestar el soporte técnico del desarrollo del aplicativo de verificacion tarifaria para los
servicios de la delegada de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

Transformar los datos consultados en las diferentes bases de datos de acuerdo con las
necesidades de informacién, construir bases de datos para la elaboracidon de los reportes
estadisticos de la delegada.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Regulacion de Energia y Gas (Creg).

Gestion de datos personales y seguridad de la informacion

Analitica de datos

Analisis y gestion de riesgos

Arquitectura empresarial

Gestidn del conocimiento y la innovacién

Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
* Orientacidn a resultados = Comunicacion efectiva
» Orientacidn al usuario y al ciudadano »  Gestidon de procedimientos
= Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
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» Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes competencias

cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines No requiere experiencia laboral relacionada.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matemdticas, estadistica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044- 01 Abogado

AREA FUNCIONAL
Direccidn de Investigaciones de Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos y documentos a proferir en el marco de las actuaciones
administrativas sancionatorias encaminadas a la identificacion de posibles incumplimientos al
régimen de servicios publicos, por parte de los prestadores de Energia y Gas Combustible,
garantizando la aplicacién de los procedimientos, estandares y documentacién requeridos, de

conformidad con la ley y los procedimientos internos definidos por la Superintendencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Validar los informes técnicos allegados por las Direcciones Técnicas mediante los cuales se
recomienda iniciar una actuaciéon administrativa de caracter sancionatorio a las empresas
prestadoras de los servicios publicos de Energia y Gas Combustible, de conformidad con la
normativa vigente.

2. Proyectar los actos administrativos y documentos propios de las actuaciones administrativas

sancionatorias que le sean asignadas, de acuerdo con los términos de ley y los procedimientos
propios de la Superintendencia.
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Proyectar las resoluciones decisorias y las que resuelven los recursos interpuestos contra las
decisiones adoptadas por el Superintendente o Superintendente Delegado en desarrollo de la
actuacién administrativa sancionatoria que le sean asignadas, de con la ley y los
procedimientos de la entidad.

Proyectar el acto administrativo que decreta la incorporacion y practica de las pruebas que
sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Direccién, en los términos que
sefiale la constitucion politica y la ley.

Proyectar los actos administrativos por medio de los cuales se sanciona a los prestadores de
los servicios publicos de Energia y/o Gas Combustible, auditores externos y otras entidades
con naturaleza publica, privada o mixta que, no atienden de manera oportuna y adecuada las
solicitudes y requerimientos que la Superintendencia realice en ejercicio de sus funciones, en
los términos previstos en la Ley.

Validar el tramite de notificacién y comunicacién de todos los actos administrativos y
documentos propios de las actuaciones administrativas sancionatorias a su cargo, siguiendo
los procedimientos definidos por la ley.

Elaborar los actos de remisidn de las actuaciones administrativas a los organismos, entidades
o dependencias que por competencia las deban asumir o que deban conocer de las decisiones
administrativas sancionatorias.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del “Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion” de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios

Marco normativo sobre servicios publicos de energia y gas combustible
Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho constitucional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacioén efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy afines . L .
No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044- 01 MIPG

AREA FUNCIONAL
Direccidn de Investigaciones de Energia y Gas Combustible

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar las actividades administrativas, financieras, contractuales y de seguimiento que se
requieran para dar cumplimiento a las politicas, objetivos, estrategias y los procesos de la

direccién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar actividades financieras, administrativas y de planeacién institucional para el
desarrollo de los procesos de inspeccidn, vigilancia y control a los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de Energia y Gas Combustible.

Participar la implementacién, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y
Mejora y los procesos que lo componen en la Direccién, de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Oficina de Asesora de Planeacién e Innovacion.

Participar en actividades requeridas por auditorias internas y externas y mostrar la gestion
realizada en los diferentes sistemas implementados en la entidad, de conformidad con los
procedimientos internos.

Participar en la formulacion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la dependencia,
de conformidad con los procedimientos institucionales y las normas que lo reglamentan.
Identificar y gestionar los riesgos de la dependencia, con la periodicidad y la oportunidad
requeridas en cumplimiento de los requisitos de Ley.

Adelantar las actividades de gestidon contractual que requieran las actividades de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los diferentes
sistemas implementados por la entidad de conformidad con las normas aplicables.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo sobre servicios publicos domiciliarios
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
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*  Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

*  Administracidn publica
*  Planeacidn

»  Gestidn de riesgos

* Manejo de indicadores
* Sistemas de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

*  Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacioén efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestion del Territorio

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con asuntos juridicos requeridos en el marco del desarrollo
de las funciones de la Superintendencia Delegada para la Proteccién del Usuario y la Gestidn del
Territorio, teniendo en cuenta los lineamientos definidos y la normativa vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

proyectar los actos administrativos dentro de los procesos de proteccion a los usuarios de
servicios publicos domiciliarios competencia de la Superintendencia de Servicios publicos, de
acuerdo con las normas vigentes.

Tipificar los radicados asignados, crear y/o incluir en el expediente virtual, siguiendo el
procedimiento establecido.

Brindar apoyo en el desarrollo de asuntos y actuaciones juridicas que deba atender la
Superintendencia Delegada para la Proteccién del Usuario y la Gestion del Territorio,
conforme con las directrices impartidas.

Adelantar el trdmite de notificacion y comunicaciones de los actos administrativos,
providencias judiciales y en general las acciones,

Desarrollar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo documental de los
tramites a su cargo, conforme con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la
Superintendencia Delegada para la Proteccién del Usuario y la Gestidn del Territorio.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo
Politicas de atencién al ciudadano
Argumentacion y légica juridica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -

NBC:

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Derecho y Afines No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestion del Territorio

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo de procesos y procedimientos de la Superintendencia
Delegada para la Proteccidon del Usuario y la Gestién del Territorio, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Contribuir en la formulacién, implementacidn y seguimiento de planes, programas, proyectos
y estrategias de planes, programas, proyectos y procesos de la Superintendencia Delegada
para la Proteccién del Usuario y la Gestién del Territorio, conforme con los objetivos
institucionales y las politicas establecidas.

Realizar seguimiento a los planes, indicadores, riesgos y actividades de la Superintendencia
Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestidn del Territorio, a través del sistema de
informacién establecido.

Aportar elementos para la elaboracidn, actualizacién y/o revisién de documentos, formatos y
manuales propios de los procesos de la Superintendencia Delegada para la Proteccidn del
Usuario y la Gestién del Territorio, de acuerdo con los lineamientos definidos internamente.
Contribuir en la gestidn administrativa, presupuestal y proyectos de inversién de la
Superintendencia Delegada para la Proteccién del Usuario y la Gestidn del Territorio de talento
humano, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestion para la proteccion del
usuario y la gestion territorial, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Participar en la gestién de alianzas, convenios y/o memorandos de entendimiento que
permitan fortalecer las actividades de la dependencia, conforme con los lineamientos
definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestién del Territorio.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.
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Superintendenc

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

» Sistema de gestidn de calidad
* Indicadores de gestidn

= Presupuesto

»  Contratacién publica

*  Gestidn administrativa

»  Gestidn financiera

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

competencias

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

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

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestion del Territorio

PROPOSITO PRINCIPAL
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Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Contribuir en el desarrollo de actividades de participaciéon ciudadana y mecanismos de control
para garantizar la proteccién de los derechos de los usuarios del sector servicios publicos
domiciliarios, teniendo en cuenta los lineamientos y politicas establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Contribuir en la formulacién e implementacion los planes, programas y proyectos en materia
participacién ciudadana, control social y promociéon de derechos y deberes de los usuarios de
servicios publicos domiciliarios, en cumplimiento de las politicas definidas y la normativa
vigente.

Brindar orientacion a las Direcciones Territoriales en la transmision de conocimientos,
politicas, lineamientos internos definidos y normativa relacionada con participacion
ciudadana, teniendo en cuenta las directrices impartidas.

Consolidar, analizar, revisar, elaborar y presentar informes, reportes, para el seguimiento y
control de la participacién ciudadana, control social y promocién de derechos y deberes de los
usuarios de servicios publicos domiciliarios, conforme con los lineamientos definidos y la
normativa vigente.

Participar en el desarrollo de eventos y espacios participativos de la ciudadania con los
prestadores de servicios publicos, en los términos definidos por la ley.

Participar en eventos de sensibilizacién y capacitacién en participacion ciudadana, control
social y promocién de derechos y deberes de los usuarios de servicios publicos domiciliarios,
conforme con los lineamientos definidos.

Gestionar la actualizacién del Sistema de Vigilancia y control y las bases de datos de los comités
de Desarrollo y Control social, conforme con los lineamientos definidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestién del Territorio.
Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempeifiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanismos de participacién ciudadana y control social
Politicas de atencion al ciudadano

Gestidn de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones
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Publicos Domiciliarios

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

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

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestion del Territorio

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades requeridas para la gestidn de la Superintendencia Delegada para la
Proteccién al Usuario y la Gestidén Territorial, teniendo en cuenta las normas vigentes y las politicas

establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, identificar, clasificar, tipificar y enrutar los radicados de los tramites que lleguen a la
dependencia, a través del sistema de informacién establecido y de acuerdo con los criterios

técnicos definidos.

2. Crear los expedientes virtuales, asociando los radicados y los documentos respectivos,

conforme con los lineamientos definidos.

3. Asignar y/o trasladar radicados de los tramites a cargo de la Superintendencia Delegada para
la Proteccién del Usuario y la Gestién del Territorio dependencia a los funcionarios,
contratistas y/o dependencias, conforme con las directrices impartidas.
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Publicos Domiciliarios

lineamientos y politicas establecidas.

6. Adelantar actividades administrativas que requiera la gestion de la dependencia, conforme

con los procedimientos internos.

7. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidon de la
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestién del Territorio.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

9. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

10.

Preparar y presentar informes, reportes, para el seguimiento y control de la gestién de la
Superintendencia Delegada para la Proteccién del Usuario y la Gestion del Territorio,
conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

5. Participar en actividades relacionadas con participacién ciudadana, teniendo en cuenta los

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normativa relacionada con derechos de peticidn

= Politicas de atencidn al ciudadano
*=  Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacidn

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

»=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Superintendencia de Servicios
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria industrial y afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Territorial

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con asuntos juridicos requeridos en el marco del desarrollo
de las funciones de la Direccion Territorial, teniendo en cuenta los lineamientos definidos y la
normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Estudir y proyectar los actos administrativos dentro de los procesos de proteccion a los
usuarios de servicios publicos domiciliarios competencia de la Superintendencia de Servicios
publicos, de acuerdo con las normas vigentes.

Tipificar los radicados asignados, crear y/o incluir en el expediente virtual, siguiendo el
procedimiento establecido.

Brindar apoyo en el desarrollo de asuntos y actuaciones juridicas que deba atender la
Direccidn Territorial, conforme con las directrices impartidas.

Adelantar el tramite de notificacion y comunicaciones de los actos administrativos,
providencias judiciales y en general las acciones,

Desarrollar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo documental de los
tradmites a su cargo, conforme con los procedimientos internos.

Participar en los planes, programas y proyectos de participacion ciudadana, control social y
promocion de derechos y deberes de los usuarios de servicios publicos domiciliarios.
Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacion de la
Direccién Territorial.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo
Politicas de atencidn al ciudadano
Argumentacion y légica juridica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Superservicios
Pmicos Domictario
* Aporte técnico-profesional
*= Comunicacidn efectiva
* Aprendizaje continuo * Gestidon de procedimientos
* Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién Se adicionan las siguientes competencias
* Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Territorial

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo de procesos y procedimientos de la Direccién Territorial,
teniendo en cuenta los lineamientos definidos y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas, proyectos
y estrategias de planes, programas, proyectos y procesos de la Direccion Territorial, conforme
con los objetivos institucionales y las politicas establecidas.

2. Realizar seguimiento a los planes, indicadores, riesgos y actividades de la Direcciéon Territorial,
a través del sistema de informacién establecido.

3. Aportar elementos para la elaboracion, actualizacién y/o revisién de documentos, formatos y
manuales propios de los procesos de la Direccidn Territorial, de acuerdo con los lineamientos
definidos internamente.

4. Contribuir en la gestion administrativa, presupuestal y proyectos de inversion de la Direccion
Territorial de talento humano, de acuerdo con los lineamientos definidos.

5. Participar en el desarrollo de los procesos contractuales para la gestion de la Direccién
Territorial, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

6. Adelantar el desarrollo de la administracion de los bienes de la Direccidon Territorial, de

acuerdo con los lineamientos internos.
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10.

11.

12.

Participar en el desarrollo de actividades de gestion de talento humano para los servidores
publicos de la Direccion Territorial conforme con los lineamientos definidos.

Participar en la gestién de alianzas, convenios y/o memorandos de entendimiento que
permitan fortalecer las actividades de la dependencia, conforme con los lineamientos
definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacion de la
Direccion Territorial.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Sistema de gestion de calidad

Indicadores de gestion

Presupuesto

Contratacién publica

Gestién administrativa

Gestidn financiera

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacioén efectiva

Aprendizaje continuo » Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
Administracién
Economia
Contaduria publica

131



¢

Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria industrial y afines
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Territorial

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir actividades para la participacion ciudadana y control social en la Direccidn Territorial,
siguiendo los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Consolidar informacidon para la formulacién e implementacién de planes, programas y
proyectos de participacion ciudadana, control social y promocion de derechos y deberes de
los usuarios de servicios publicos domiciliarios de la Direccion Territorial, en cumplimiento de
las politicas definidas y la normativa vigente.

Contribuir en el desarrollo de campafas de sensibilizacidén y socializaciéon de la estrategia de
participacién ciudadana, control social, asi como la promocién de derechos y deberes de los
usuarios de servicios publicos en la Direccidn Territorial, conforme con las politicas
establecidas.

Monitorear el cumplimiento de avances y compromisos derivados en el desarrollo de las
mesas de trabajo y actividades con la ciudadania, organizaciones sociales y partes interesadas,
conforme con los procedimientos definidos.

Elaborar y presentar informes, reportes, evaluaciones de impacto de actividades para el
seguimiento y control de la participacion ciudadana, control social y promocién de derechos y
deberes de los usuarios de servicios publicos domiciliarios, conforme con los lineamientos
definidos y la normativa vigente.

Contribuir en el desarrollo de actividades de inspeccidn y vigilancia de acuerdo con los
lineamientos y politicas internas

Apoyar la actualizacidn del sistema de vigilancia y control y las bases de datos de los comités
de Desarrollo y Control social, conforme con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccion Territorial.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Superintendencia de Servicios
iliarios

* Marco conceptual y normativo de la Superintendencia de Servicios Publicos
* Mecanismos de participacién ciudadana y control social

=  Politicas de atencion al ciudadano
*  Gestidn integral de proyectos

* Normativa relacionada con derechos de peticidn

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

*  Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacioén efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes
cuando tenga asignado personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

competencias

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacidn social, periodismo y afines

- Contaduria Publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Territorial

PROPOSITO PRINCIPAL
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Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

Ejecutar actividades para el impulso y seguimiento a los trdmites a cargo de la Direccién Territorial,
teniendo en cuenta las normas vigentes y las politicas establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Identificar, clasificar, tipificar y enrutar los radicados de los tramites que lleguen a la
dependencia, a través del sistema de informacién establecido y de acuerdo con los criterios
técnicos definidos.

Crear los expedientes virtuales, asociando los radicados y los documentos respectivos,
conforme con los lineamientos definidos.

Asignar y trasladar los tramites a cargo de la Direccidon Territorial a los funcionarios,
contratistas y/o dependencias conforme con las directrices impartidas.

Elaborar documentos, reportes y registros para el seguimiento y control de la gestién de la
Direcciones Territoriales, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.
Contribuir en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con participacion
ciudadana y mecanismos, teniendo en cuenta los lineamientos y politicas establecidas.
Contribuir en el desarrollo de actividades de inspeccion y vigilancia de acuerdo con los
lineamientos y politicas internas

Ejecutar actividades administrativas y contractuales que requiera la gestion de la
dependencia, conforme con los procedimientos internos.

Proyectar actos administrativos que le sean asignados en el marco de sus actividades,
teniendo en cuenta las directrices impartidas.

Adelantar el trdmite de notificacién y comunicacién de los actos administrativos, y en general
de las acciones propias de la Direccidn.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la
Direccion Territorial.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de atencion al ciudadano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Normativa relacionada con derechos de peticidn
Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones
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Publicos Domiciliarios

Se adicionan las siguientes
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

competencias

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Contaduria Publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccidn de Entidades Intervenidas y en Liquidacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades juridicas en el marco de los procesos y procedimientos de la Direccién de
Entidades Intervenidas y en Liquidacion, de acuerdo con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
internos.
3.
conforme con las directrices impartidas.
4,
5.

Efectuar actividades juridicas asociadas a los procesos de toma de posesidon y la
correspondiente intervencion y liquidacidn de entidades prestadoras de servicios publicos que
le sean asignadas, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

Realizar control y seguimiento la gestion que adelanten las entidades intervenidas y en
liguidacion y presentar los informes que sean requeridos, asi como analizar y verificar la
gestidon de los representantes legales y liquidadores, teniendo en cuenta los procedimientos

Proyectar los actos administrativos requeridos en los procesos de intervencion y liquidacion,

Adelantar los informes, actas, documentos, datos, formatos, registros e informacién requerida
en el marco del seguimiento y monitoreo de las entidades prestadoras de servicios publicos
en intervencion o liquidacién, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos.

Brindar acompafiamiento juridico en los procesos de definicion e implementacion de
esquemas de solucidon de entidades de servicios publicos domiciliarios en intervencion o
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6. Brindar acompafiamiento en la ejecucidon de actividades juridicas para la gestion de
patrimonios auténomos, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

7. Elaborar documentos, conceptos, informes, reportes y estadisticas relacionadas con los
procesos de Entidades Intervenidas y en Liquidacion.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

9. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

10. Desempeiiar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

liquidacion, y presentar sugerencias y/o informes que al respecto requiera la Direccidon de
Entidades Intervenidas y en Liquidacion, siguiendo la normativa vigente y lineamientos
definidos.

la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de liquidacion e intervencién de entidades prestadoras de servicios publicos
domiciliarios

Cédigo de comercio

Derecho administrativo

Derecho tributario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico profesional
= Comunicacién efectiva
»=  Gestidon de procedimientos
* Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
» Direcciény desarrollo de personal
* Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

136



¢

Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

AREA FUNCIONAL
Direccidn de Entidades Intervenidas y en Liquidacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades financieras en el marco de los procesos y procedimientos de la Direccién de
Entidades Intervenidas y en Liquidacion, de acuerdo con los lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Efectuar actividades financieras asociadas a los procesos de toma de posesién y la
correspondiente intervencion y liquidacidn de entidades prestadoras de servicios publicos que
le sean asignadas, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

Ejecutar actividades para realizar control y seguimiento a la gestidon financiera y contable que
adelanten las entidades intervenidas y en liquidacidon que le sean asignados, presentar los
informes que sean requeridos, asi como analizar y verificar la gestion de los representantes
legales y liquidadores, teniendo en cuenta los procedimientos internos.

Elaborar insumos para la proyeccion de actos administrativos relacionados con los andlisis
financieros que adelante la Direccidon de Entidades Intervenidas y en Liquidacidn, conforme
con las directrices impartidas.

Elaborar los informes, actas, documentos, datos, formatos, registros e informacidn requerida
en el marco del seguimiento y monitoreo de las entidades prestadoras de servicios publicos
en intervencion o liquidacién, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos.

Ejecutar actividades financieras en los procesos de definicién e implementacién de esquemas
de solucion de entidades de servicios publicos domiciliarios en intervencién o liquidacién, y
presentar sugerencias y/o informes que al respecto requiera la Direccion de Entidades
Intervenidas y en Liquidacién, siguiendo la normativa vigente y lineamientos definidos.
Ejecutar actividades en el componente financiero en las actividades requeridas para la gestién
de patrimonios autdonomos, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes, reportes y estadisticas relacionadas con los
procesos de Entidades Intervenidas y en Liquidacion.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del sistema financiero

Régimen de liquidacién e intervencion de entidades prestadoras de servicios publicos
Cdédigo de comercio

Normas de auditorias y sistemas de evaluacidn y gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
=  QOrientacion a resultados = Comunicacion efectiva
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» Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestidon de procedimientos

= Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo Se agregan cuando tenga personal a cargo:
* Adaptacién al cambio * Direcciény desarrollo de personal

= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria Publica

- Ingenieria Administrativa y Afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Entidades Intervenidas y en Liquidacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas y de gestidn en los procesos y procedimientos de la Direccidn
de Entidades Intervenidas y en Liquidacion, de acuerdo con los lineamientos definidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrollo de actividades para la formulacion, implementacion y seguimiento
de planes, programas y proyectos para el desarrollo de la gestién de la Direcciéon de
Intervenidas y en Liquidacién, teniendo en cuenta las directrices institucionales.

Ejecutar actividades para el control y seguimiento a los planes de accion, de adquisiciones, de
mejoramiento y procesos, de la Direccidn de Intervenidas y en Liquidacién, de acuerdo con los
lineamientos internos.

Preparar las publicaciones, actualizaciones y seguimiento a los informes y presentacidn de las
entidades intervenidas y en liquidacion, conforme con las politicas establecidas.

Monitorear la gestién administrativa que adelanten las entidades intervenidas y en liquidacién
gue le sean asignados y presentar los informes que sean requeridos, teniendo en cuenta los
procedimientos internos.

Ejecutar actividades de los procesos administrativos y financieros de la Direccion de
Intervenidas y en Liquidacidn, en condiciones de calidad y oportunidad.

Realizar analisis de datos, procesamiento, sistematizaciéon de informacién, asi como la
consolidacion, reporte y seguimiento de la dependencia, teniendo en cuenta los criterios
técnicos establecidos.
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10.

11.

Participar en la gestidn de los procesos contractuales para la adquisicién de bienes y servicios
de la direccidn, con base en la normativa vigente.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los procesos de
entidades intervenidas y en liquidacion.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
Planeacién

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG

Indicadores de Gestion

Administracidn publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico profesional
= Comunicacién efectiva
*=  Gestidon de procedimientos
* Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta,

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

No requiere experiencia laboral relacionada.

matricula, inscripcién o registro

profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Profesional Universitario 2044-01
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AREA FUNCIONAL
Direccidn de Entidades Intervenidas y en Liquidacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas y comerciales en el marco de los procesos y procedimientos
de la Direccidon de Entidades Intervenidas y en Liquidacién, de acuerdo con los lineamientos
definidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividades para el control y monitoreo a la gestién tarifaria y comercial que
adelanten las entidades intervenidas y en liquidacion que le sean asignados y presentar los
informes que sean requeridos, teniendo en cuenta los procedimientos internos.

Efectuar seguimiento e informar sobre la gestion de los representantes legales y liquidadores
de las entidades prestadoras de servicios publicos intervenidas y en liquidacion en el
desarrollo de sus funciones

Contribuir en la elaboraciéon de insumos para la proyeccién de actos administrativos
requeridos en los procesos de intervencién y liquidacidon, conforme con las directrices
impartidas.

Elaborar informes, actas, documentos, datos, formatos, registros e informacién requerida en
el marco del seguimiento y monitoreo de las entidades prestadoras de servicios publicos en
intervencidén o liquidacion, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos.

Contribuir en los procesos de definicién e implementacion de esquemas de solucion de
entidades de servicios publicos domiciliarios en intervencién o liquidacién, y presentar
sugerencias y/o informes que al respecto requiera la Direccion de Entidades Intervenidas y en
Liquidacion, siguiendo la normativa vigente y lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con los procesos de
entidades intervenidas y en liquidacion.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del sistema financiero
Régimen de liquidacién e intervencion de entidades prestadoras de servicios publicos
Cédigo de comercio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
* Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
» Orientacidn al usuario y al ciudadano »  Gestidon de procedimientos
= Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo Se agregan cuando tenga personal a cargo:
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» Adaptacién al cambio * Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion
- Contaduria Publica

- Economia No requiere experiencia laboral relacionada.

- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria administrativa y afines

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

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Entidades Intervenidas y en Liquidacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades del componente técnico en el marco de los procesos y procedimientos de la
Direccién de Entidades Intervenidas y en Liquidacién, de acuerdo con los lineamientos definidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar actividades del componente técnico asociadas a los procesos de toma de posesidény
la correspondiente intervencion y liquidacion de entidades prestadoras de servicios publicos
gue le sean asignadas, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.
Ejecutar actividades de control y seguimiento al componente técnico de las entidades
intervenidas y en liquidacion y presentar los informes que sean requeridos, teniendo en
cuenta los procedimientos internos.

Revisar la gestidn de los representantes legales y liquidadores de las entidades prestadoras de
servicios publicos intervenidas y en liquidacidn en el desarrollo de sus funciones.

Preparar insumos para la proyeccidn de los actos administrativos requeridos en los procesos
de intervencion y liquidacion, conforme con las directrices impartidas.

Contribuir en los procesos de definicién e implementacion de esquemas de solucion de
entidades de servicios publicos domiciliarios en intervencién o liquidacion, y presentar
sugerencias y/o informes que al respecto requiera la Direccion de Entidades Intervenidas y en
Liquidacion, siguiendo la normativa vigente y lineamientos definidos.

Proyectar y revisar informes, actas, documentos, datos, formatos, registros e informacion
requerida en el marco del seguimiento y monitoreo de las entidades prestadoras de servicios
publicos en intervencidn o liquidacién, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos.
Elaborar documentos, conceptos, informes, reportes y estadisticas relacionadas con los
procesos de Entidades Intervenidas y en Liquidacion.
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8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

9. Participar en la implementacidon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

10.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Régimen de liquidacién e intervencion de entidades prestadoras de servicios publicos
* Normativa de servicios publicos domiciliarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

» Aporte técnico profesional
= Comunicacién efectiva
»  Gestidon de procedimientos
* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria eléctrica y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Secretaria General

AREA FUNCIONAL
Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar actividades para el desarrollo y seguimiento de planes, programas y procesos que
competen a la Secretaria General, conforme con los lineamientos y la normativa vigente

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Acompahiiar la formulacién, implementacion y seguimiento de planes, programas y proyectos
para la Secretaria General, teniendo en cuenta las directrices institucionales.

Elaborar instrumentos y herramientas de gestién para la consolidacién, indicadores, reporte y
seguimiento a los planes del drea, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Participar en el desarrollo de los procesos que lidera la Secretaria General, en condiciones de
calidad y oportunidad.

Efectuar el andlisis de datos, procesamiento y sistematizacion de informaciéon de la
dependencia, teniendo en cuenta los criterios técnicos establecidos.

Ejecutar actividades que permitan el mantenimiento y mejora continua de los procesos de la
Secretaria General, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos establecidos.

Participar en la gestidn de los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios
de la Secretaria General, con base en la normativa vigente.

Participar en la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG en el que participa la Secretaria General, realizando
consolidacidn y seguimiento a metas, indicadores y planes de mejoramiento de la Secretaria
General.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacidn de la
Secretaria General.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn integral de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG
Administracion publica

Indicadores de gestion

Sistema de gestion de calidad

Contratacién publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico profesional
= Comunicacién efectiva
»  Gestidon de procedimientos
* Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Economia

- Contaduria Publica

- Derechoy Afines

- Ingenieria industrial y Afines

- Ingenieria administrativa y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividades de gestidon de talento humano, teniendo en cuenta
la normativa vigente y los procedimientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades requeridas para la seleccidn, vinculacidn y gestidn de las actividades
relacionadas con la permanencia y retiro de los servidores publicos de la Superintendencia,
conforme con las politicas institucionales y la normativa vigente.

Contribuir en las actividades de capacitacién, induccién, reinduccién de los servidores
publicos, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Adelantar las actividades para el desarrollo del plan de bienestar y estimulos de la entidad,
conforme con las politicas establecidas

Contribuir en el desarrollo de actividades requeridas en el proceso de evaluacion de
desempefioy acuerdos de gestidn en los servidores publicos de la Superintendencia, conforme
con las disposiciones normativas y procedimentales vigentes.

Atender tramites de situaciones administrativas que se presenten en los servidores publicos
conforme con los procedimientos definidos.

Proyectar los actos administrativos relacionados con la administracion del talento humano de
la Entidad con sujecion a las normas vigentes.

Adelantar actividades y realizar seguimiento al proceso de nédmina y prestaciones sociales, de
acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

Controlar la conservacién, actualizacion y custodia de las historias laborales activas e inactivas
de la Superintendencia.

Brindar atencién a los servidores publicos en requerimientos de informacion y temas de
competencia del area, garantizando la confiabilidad y oportunidad, conforme con los
lineamientos definidos.

144



¢

Superservicios
Superintendencia de Servicios
Puablicos Domiciliarios

10.

11.

12.

13.

14.

Consolidar informaciéon relacionada con la gestiéon del conocimiento, de acuerdo con los
procedimientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccion de Talento Humano.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién desarrollo y seguimiento de los procesos de talento humano,
de acuerdo con las estrategias establecidas en el modelo integrado de planeacidn y gestidn de
la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con funcién publica

Bienestar social y estimulos

Capacitacion

Carrera administrativa

Gestion de Talento Humano

Derecho administrativo

Derecho laboral

Procesos de liquidacidn, pago de ndmina y sistema de seguridad social.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »=  Gestidon de procedimientos

Orientacion a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Administracion

-Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
-Derecho y Afines

-Economia

No requiere experiencia laboral relacionada.
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-Ingenieria Administrativa y Afines
-Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
-Psicologia

-Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar elementos para el desarrollo de capacidades y fortalecimiento de competencias en los
Servidores Publico de la Entidad, garantizando el cumplimiento de las normas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la elaboracidn del Plan Institucional de Capacitacién y evaluar su impacto, con
base en las necesidades de las dependencias y lineamientos establecidos.

Adelantar actividades de fortalecimiento de competencias, capacitacién, induccidon y
reinduccién de servidores publicos y seguimiento al programa de capacitacion formal, de
acuerdo con los lineamientos normativos.

Participar en la gestién de los procesos contractuales para la operacion de la dependencia,
teniendo en cuenta los lineamientos definidos

Ejecutar actividades que contribuyan a la gestidn del conocimiento, de acuerdo con los
procedimientos definidos y los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion
Institucional.

Brindar acompafiamiento a las Direcciones Territoriales para el desarrollo de las actividades
de capacitacion requeridas, conforme con los lineamientos internos.

Ejecutar actividades requeridas en el marco del desarrollo de la gestidn de talento humano,
conforme con los lineamientos y directrices establecidas.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccion de Talento Humano.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién desarrollo y seguimiento de los procesos de talento humano,
de acuerdo con las estrategias establecidas en el modelo integrado de planeacidon y gestion de
la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién del Talento Humano.
Normativa general en funcién publica
Politicas de capacitacién y formacién
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Publice iliarios

= Gestidon de talento humano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacidn efectiva

*= Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Administracion

-Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
-Ingenieria Industrial y Afines

-Psicologia

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de acciones para la evaluacién del desempefio laboral para los
servidores de la Superintendencia y acuerdos de Gestidn de los Gerentes Publicos de la entidad

aplicando la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades inherentes a los procesos de evaluacidn del desempefio para los
servidores en periodo de prueba, en carrera administrativa y de libre nombramiento y
remocion y provisionales, acorde con el modelo de evaluacién adoptado por la Entidad, en

concordancia con la normativa vigente
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10.

Consolidar y suministrar la informacidn con respecto a la evaluacién del desempefio laboral
de los servidores, asi como la que sea requerida para el tramite de situaciones administrativas,
con criterios de calidad y oportunidad requeridos.

Consolidar informacion que facilite la definicion y desarrollo del Programa Institucional de
Capacitaciéon y Bienestar de la Entidad, asi como la gestién del conocimiento de acuerdo con
las necesidades que se identifican en la evaluacion del desempefio.

Alimentar en el aplicativo existente o en el mecanismo que se establezca, las novedades de
personal que afectan la evaluacién de desempeiio, de acuerdo a los términos y lineamientos
establecidos.

Brindar acompafiamiento a los servidores publicos sobre las normas y procedimientos de
evaluacién de desempefio.

Participar en el desarrollo de actividades y procesos de gestién de talento humano que le sean
asignados, teniendo en cuenta los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccién de Talento Humano.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién desarrollo y seguimiento de los procesos de talento humano,
de acuerdo con las estrategias establecidas en el modelo integrado de planeacion y gestion de
la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacién de desempefio y acuerdos de gestion aplicables al sector publico
Gestidn del talento humano

Capacitacion

Administracion de personal

Marco normativo sobre evaluacién del desempefio en el sector publico
Situaciones administrativas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico-profesional
= Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos

Orientacidn a resultados * Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:

Adaptacién al cambio
» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién
- Derecho y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines No requiere experiencia laboral relacionada.

- Ingenieria Administrativa y Afines
- Psicologia

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

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades de bienestar y estimulos en la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
definidos y la normativa vigente

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividades para el diagndstico de necesidades de bienestar social y la actualizacién
de la informacidon sociodemografica para la elaboracién del plan de bienestar social y
estimulos, conforme con los lineamientos definidos.

Tramitar y hacer seguimiento a las diferentes modalidades de trabajo para los servidores
publicos de la Superintendencia, con base en los lineamientos y normas vigentes.

Contribuir en la elaboracidn de piezas comunicativas de sensibilizaciéon requeridas para el
desarrollo de los programas de talento humano.

Realizar las actividades requeridas para la medicién de clima laboral, estrategias de
intervencién y fortalecimiento de la cultura organizacional, conforme con los lineamientos
definidos

Orientar a los servidores publicos en las solicitudes de informacidn y demas requerimientos
en el marco de la gestion de talento humano con oportunidad y eficiencia.

Ejecutar las actividades relacionadas con el programa de estimulos para los servidores
publicos, de acuerdo a las normas y disposiciones que regulan la materia.

Realizar las actividades relacionadas con el programa de pre pensionados para los servidores
publicos, asi como programas de preparacion para la desvinculacion laboral y el relevo
generacional en la Entidad, conforme con los lineamientos y normativa vigente.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direcciéon de Talento Humano.
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9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.
10.

la Superintendencia.
11.

Participar en la implementacién desarrollo y seguimiento de los procesos de talento humano,
de acuerdo con las estrategias establecidas en el modelo integrado de planeacidn y gestidn de

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normativa general en funcién publica

» Bienestar social y estimulos

*  Programas de calidad de vida

*  Gestidn de talento humano

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
* Clima laboral y cultura organizacional

» Sistema de seguridad social

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

*  QOrientacidn a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacidn

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

*=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracidn

- Comunicacion social, Periodismo y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Psicologia

-Sociologia, Trabajo Social y Afines

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de actividades relacionados con el Sistema de Seguridad Salud en el
Trabajo de la Superintendencia, de acuerdo con las necesidades de operacién y la normativa
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Consolidar informacién para la elaboraciéon e implementaciéon de los planes y programas
relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme
con la normativa vigente.

Elaborar actos administrativos requeridos en el marco del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme con los lineamientos definidos.

Colaborar en la investigacion y analisis de las causas de los accidentes e incidentes de trabajo,
enfermedades laborales de los servidores publicos, conforme con las disposiciones normativas
vigentes.

Consolidar informacién para la Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y controles del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con base en los
procedimientos definidos.

Acompafiar a las direcciones territoriales para el desarrollo de las actividades del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de acuerdo con los lineamientos internos.
Participar en la gestidn de los procesos contractuales para la operacion de la dependencia,
teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccién de Talento Humano.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién desarrollo y seguimiento de los procesos de talento humano,
de acuerdo con las estrategias establecidas en el modelo integrado de planeacidon y gestion de
la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién del talento humano.

Normativa en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
Gestion de riesgos laborales.

Gestion y desarrollo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

* Gestidon de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

» Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Salud Publica

Licencia en Salud Ocupacional o en Seguridad y
Salud en el Trabajo y curso en capacitacién
virtual de cincuenta (50) horas en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades relacionadas con el tramite, desarrollo y seguimiento a la gestiéon de
comisiones y viaticos en la Superintendencia, conforme con las politicas definidas y la normativa

vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el desarrollo de procedimientos, metodologias e instrumentos para el desarrollo
de la gestion de viaticos y comisiones en la Entidad, conforme con los lineamientos

establecidos.

2. Ejecutar las actividades relacionadas con comisiones y viaticos solicitados por los servidores
publicos y los contratistas, siguiendo los procedimientos definidos.
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3. Brindar informacién a los servidores publicos y contratistas de la Entidad en el tramite de
vidticos y comisiones, a través de los distintos medios de comunicaciones existentes, teniendo

en cuenta la normativa vigente.

4. Elaborar actos administrativos relacionados con tramite de viaticos y comisiones, conforme

con los lineamientos definidos.

5. Realizar seguimiento y control a los tiquetes que se expidan en virtud de las autorizaciones de
viaje, conforme con los procedimientos establecidos.

6. Participar en la gestién de los procesos contractuales para la operacidn de la dependencia,
teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

7. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacion de la

Direccién de Talento Humano.

8. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

9. Participar en la implementacién desarrollo y seguimiento de los procesos de talento humano,
de acuerdo con las estrategias establecidas en el modelo integrado de planeacidon y gestion de

la Superintendencia.
10.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normativa relacionada con funcién publica
*  Procesos de viaticos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacién a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
*» Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»=  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion
- Economia
- Contaduria Publica

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa
Derecho y Afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar elementos para el seguimiento y evaluacion a los procesos de la Direccién Administrativa,
conforme con los lineamientos y la normativa vigente

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Contribuir en actividades de evaluacién y monitoreo a los procesos de la Direccion
Administrativa, conforme con los lineamientos internos.

Efectuar la consolidacién, registro, control, seguimiento al reporte a los planes suscritos,
indicadores, riesgos, de acuerdo con los procedimientos internos.

Efectuar actividades de los procesos de la Direccion Administrativa relacionados con el
Sistema Integrado de Gestidn y Mejora SIGME, conforme con los procedimientos definidos.
Efectuar actividades que permitan el mantenimiento y mejora continua de los procesos de la
Direccidn Administrativa, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos establecidos.
Efectuar actividades para la ejecucidn y seguimiento de los procesos de adquisicion de bienes
y servicios, gestion documental y gestidn administrativa y logistica, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

Proyectar actos administrativos relacionados con la gestidn de la Direccién Administrativa,
siguiendo los criterios de calidad y oportunidad requeridos.

Participar en la elaboracién y/o revisién de documentos, formatos y manuales propios de los
procesos de la Direccion Administrativa, de acuerdo con los lineamientos definidos por la
entidad.

Elaborar documentos, reportes, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccién Administrativa.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion integral de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG
Planeacién estratégica

Administraciéon publica

154



[ ]
€™ Superservicios
Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

= Aporte técnico profesional
= Comunicacioén efectiva
* Gestidon de procedimientos
* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
* Direcciény desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administraciéon

- Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Comunicacién social, periodismo y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de gestién ambiental de la Superintendencia, conforme con los

lineamientos y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos para el disefio, actualizacién, implementacién y desarrollo de planes,

programas y proyectos relacionados con la gestién ambiental de la Superintendencia.

2. Analizar la situacién e impactos ambientales de la Superintendencia y proponer las acciones
necesarias para el desarrollo del sistema de gestién ambiental, de conformidad con la

normativa ambiental vigente.

3. Participar en la elaboracidén y actualizacién de documentos relacionados con el sistema de

gestiéon ambiental de acuerdo con lo establecido en la normativa ambiental vigente.

4. Contribuir en el desarrollo de actividades de sensibilizacidon y orientacion del sistema de

gestiéon ambiental en la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos internos.
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10.

11.

12.

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la gestion ambiental,
conforme con los planes y lineamientos definidos.

Efectuar la medicidn, consolidacidn de informacién y analisis de los indicadores del sistema de
gestiéon ambiental, teniendo en cuenta los procedimientos definidos.

Consolidar el normograma de la Entidad e identificaciéon de requisitos legales sobre temas
inherentes a la gestion Ambiental, conforme con los criterios técnicos establecidos.

Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con la
operacion de la Direccién Administrativa en lo relacionado con el sistema de gestion ambiental
de la entidad.

Orientar los lineamientos y realizar seguimiento a las Direcciones Territoriales en la
implementacioén del Sistema de Gestién Ambiental, con la oportunidad y calidad requerida.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos en lo relacionado al sistema de gestidn
ambiental de la entidad, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.
Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracidn publica

Gestidn ambiental

Normas de sistemas de gestién ambiental
Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aporte técnico profesional
= Comunicacién efectiva
»=  Gestidon de procedimientos
* Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia laboral relacionada.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Administracién
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades y realizar seguimiento a los procesos y procedimientos de la Direccidn
Administrativa, conforme con las necesidades del servicio y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la formulacién, implementacién y seguimiento de procesos, planes,
programas y proyectos para la Direccion Administrativa, teniendo en cuenta las directrices
institucionales.

Contribuir en la formulacién y seguimiento del presupuesto asignado a la Direccién
Administrativa y en el disefio de instrumentos para el desarrollo de la gestidon administrativa
de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales

Efectuar el analisis de datos, procesamiento y sistematizacién de informacion de la
dependencia, teniendo en cuenta los criterios técnicos establecidos.

Realizar apoyo en la gestién de los procesos contractuales para la adquisicién de bienes y
servicios de la Direccién Administrativa, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Participar en la programacién y seguimiento a los proyectos de inversién a cargo de la
dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Elaborar documentos, informes y estadisticas relacionadas con la operacion de la Direccidon
Administrativa.

Proyectar y emitir respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica

Presupuesto publico

Contratacidn estatal

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
* QOrientacidn a resultados = Comunicacién efectiva
» Orientacidn al usuario y al ciudadano »  Gestidon de procedimientos
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Superservicios

Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios
= Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo Se agregan cuando tenga personal a cargo:
» Adaptacién al cambio * Direcciény desarrollo de personal

= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Administracién
Economia
Contaduria publica No requiere experiencia laboral relacionada.
Ingenieria industrial y afines
Ingenieria administrativa y afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa - Servicios Generales

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades para el desarrollo de servicios administrativos de la Superintendencia,
conforme con los lineamientos y normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividades para la planeacidn, gestion, desarrollo y seguimiento de la prestacion de
los servicios administrativos y las actividades de recursos fisicos de la Entidad, de acuerdo con
los procedimientos definidos.

Efectuar la consolidacidn, elaboracién, seguimiento y reporte a los planes y proyectos de
servicios generales siguiendo los lineamientos definidos.

Ejecutar actividades de seguimiento a la ejecucion presupuestal asignado para la gestion de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Acompaniar a las dependencias en la definicidn y valoracién de necesidades de prestacion de
servicios administrativos y de adquisicidon que se requieran para el funcionamiento de la sede
central de la Entidad

Ejecutar actividades de los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios de
la dependencia, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Ejecutar actividades de seguimiento administrativo y financiero a la prestacion de los servicios
de electricidad, mantenimiento de instalaciones fisicas, equipos, vehiculos, asi como cualquier
otro que se requiera, conforme con las necesidades de la Entidad.

Realizar el tramite y pago de los servicios publicos, impuestos y demas de los bienes muebles
e inmuebles a cargo, en términos de oportunidad requeridos.
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8. Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con la

operacion de la Direccién administrativa.

9. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.
10.

11.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Administracidn de recursos fisicos
» Logistica

» Contratacidon publica

»  Gestidn integral de proyectos

=  Presupuesto publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* QOrientacidn a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Administracion

-Contaduria publica

-Derecho y Afines

-Economia

-Ingenieria Industrial y Afines
-Ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa — Servicios Generales

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades para el desarrollo de servicios administrativos de la Superintendencia,
conforme con los lineamientos y normativa vigente

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Ejecutar actividades para la planeacidn, gestion, desarrollo y seguimiento de la prestacién de
los servicios administrativos y las actividades de recursos fisicos de la Entidad, de acuerdo con
los procedimientos definidos.

Efectuar actividades de acompafiamiento a las dependencias en la definicién y valoracién de
necesidades de prestacion relacionados con la planta fisica de la Superintendencia, de acuerdo
con los procedimientos definidos.

Contribuir en el desarrollo de procesos contractuales para la adquisicidon de bienes y servicios
de la dependencia, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Contribuir en el desarrollo de actividades para la prestacidn de los servicios de electricidad y
mantenimiento de instalaciones fisicas, asi como cualquier otro que se requiera, conforme
con las necesidades de la Entidad.

Ejecutar estrategias metodoldgicas de abastecimiento de bienes y servicios que contribuyan a
una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Entidad.

Gestionar y hacer seguimiento a la adquisicion, construccidén, conservacién, mejoras,
restauracién y administracion de los inmuebles de la Superintendencia o recibidos del nivel
central, necesarios para la operacidén institucional.

Elaborar los planes relacionados con la planta fisica, sedes y entorno de trabajo de la Entidad
en el nivel central, teniendo en cuenta los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con la
operacion de la Direccién administrativa.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas
Interpretacion de planos de infraestructura
Elaboracién de presupuesto, cronogramas y proyectos
Administracién de recursos fisicos.

Gestidn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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» Aporte técnico profesional

= Comunicacidén efectiva

* Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

* Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Arquitectura y Afines . L .
PR ) No requiere experiencia laboral relacionada.
-Ingenieria civil y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades para la administracién de los bienes de la Entidad, teniendo en cuenta las

normas y procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades para la actualizacion de los sistemas de informacion para la

2. Realizar el manejo de los sistemas de informacién en cuanto a los bienes administrados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Brindar acompafiamiento en la ejecucidon del proceso y procedimientos de Almacén,
atendiendo las normas y los procedimientos establecidos.

4. Aportar elementos para la elaboracién y programacién anual de suministros a dependencias
tanto del nivel Nacional y Territorial, con base en los lineamientos definidos.

5. Efectuar seguimiento y control al consumo de bienes y suministros de las dependencias de la
entidad, teniendo en cuenta los criterios técnicos.

6. Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con la

trazabilidad en el ingreso y retiro de los bienes que reposan en el Almacén, conforme con la
normativa vigente.

operacion de la Direccién administrativa.
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7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

normativa vigente.

8. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeniar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Logistica de bienes

» Conservacidn y almacenamiento de bienes
= Contabilidad

* Normativa de enajenacién de bienes

* Administracidn de bienes devolutivos y de consumo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

» QOrientacidn a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

» Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

» Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria Publica

- Economia

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.
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Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa — Gestion Documental y Correspondencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo del proceso de gestion documental y correspondencia de
la Entidad, en cumplimiento con la normativa emitida por las autoridades competentes y las
politicas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Contribuir en la formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas, proyectos
e indicadores para el desarrollo de la gestion documental, de acuerdo con los lineamientos
definidos.

Efectuar actividades de seguimiento y control al desarrollo de la gestion documental y
correspondencia de la Superintendencia, conforme con la normativa y directrices impartidas.
Participar en el manejo de archivos de gestidon en las dependencias e implementar los
procedimientos y las mejores practicas archivisticas al interior de la Entidad.

Realizar la recepcion, procesamiento, sistematizacion y distribucion de documentos,
conforme con los lineamientos definidos.

Contribuir en la elaboracidn, actualizacién e implementacién de los instrumentos archivisticos
y de gestidn publica, en cumplimiento con la normativa archivistica vigente.

Brindar acompafiamiento a servidores publicos y dependencias de la Entidad en los procesos
y procedimientos relacionados con la gestién documental y la aplicacién de normativa y
lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

Participar en la administracién de la Biblioteca de Superintendencia, conforme con las
directrices internas.

Efectuar la actualizacidn, mejoramiento, implementacidon y seguimiento del sistema de
gestidn de documento electrénico de archivo, con base en las politicas institucionales.
Contribuir en la gestién de los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios
de la dependencia, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con la
operacion de la Direccién Administrativa.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientosy
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental

Procesos archivisticos

Politicas de Atencion al ciudadano
Seguridad de la informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

163



[ )
‘ Superservicios
ia de Servicios

Superintendenc

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:
» Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

Competencias especificas Resolucion No. 629 de
2018 del DAFP:

Manejo de la informacidn de los recursos
publicos

Uso de tecnologias de la informaciény la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de andlisis

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa - Contratos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el desarrollo de los tramites y asuntos de los procesos contractuales de la
Superintendencia, conforme con los lineamientos definidos y las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

Ejecutar actividades de analisis de los estudios previos, anexos y demas documentos del
proceso de contratacion, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la entidad.
Preparar la estructuracion, gestion y tramite de los procesos y procedimientos contractuales
gue le sean asignados, de acuerdo con los estandares de calidad institucionales.

Tramitar la liquidacidon de contratos que le sean asignados, en los términos de las normas
establecidas.

Efectuar la conservacién y mantenimiento del archivo documental de los tramites a su cargo,
conforme con los procedimientos internos.

Ejecutar actividades para la publicacion y seguimiento de documentos que se requiera en el
desarrollo de los procesos contractuales en los sistemas de informacion establecidos a nivel
interno y externo.

Participar en la evaluacién juridica de los procesos contractuales que le sean asignados,
conforme con la normativa vigente.

Contribuir en la actualizacion y verificacién del cumplimiento de instrumentos, manuales y
herramientas para la gestidn de contratacidn, conforme con los lineamientos definidos.
Orientar a las dependencias y supervisores designados en el desarrollo, ejecucion vy
seguimiento a los procesos contractuales teniendo en cuenta la normativa vigente.

Elaborar documentos, reportes, informes y estadisticas relacionadas con la operacion de la
Dependencia.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de contratacién publica y privada

Reglamentacion internacional en contratacion

Derecho administrativo

Derecho contractual

Plan anual de adquisiciones

Manejo de la plataforma del sistema electrénico para la contratacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Derecho y Afines No requiere experiencia laboral relacionada.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa - Contratos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para la gestion del proceso de adquisicion de bienes y servicios, en
concordancia con las politicas y lineamientos establecidos por la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Efectuar el monitoreo, seguimiento y registro de la informacién contractual correspondiente,
en las plataformas establecidas, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Actualizar el sistema de informacion de empleo publico establecido la informacidn relacionada
con la actividad precontractual, contractual y postcontractual de la Superintendencia de
acuerdo con los lineamientos impartidos por la Direccion Administrativa.

Acompanfar a las dependencias y supervisores de contratos en el desarrollo del proceso de
adquisicion de bienes y servicios en los ambitos de su competencia, conforme con las
directrices impartidas

Suministrar la informacién requerida en el desarrollo de la gestidén contractual, teniendo en
cuenta los procedimientos definidos.

Atender las solicitudes de servicio que realicen los usuarios internos de la Superservicios frente
a los procesos adelantados en los sistemas de informacidn establecidos para la gestién de la
dependencia, en los términos establecidos.

Desarrollar actividades que promuevan la comunicacién, informacion y socializacion de las
actividades de contratacion en la entidad, conforme con los lineamientos definidos.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno y
usuarios externos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

Comunicar oportunamente el reporte de fallas en las plataformas administradas, aplicando
procedimientos de gestidn establecidos.

Contribuir en la actualizacidn y verificacion del cumplimiento del Manual de Contratacion y
del Manual de Supervisién de la Entidad.

Elaborar documentos, reportes, informes y estadisticas relacionadas con la operaciéon de la
dependencia.
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11.

normativa vigente.
12.

13.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
* Normativa en contratacion publica
» Contratacidon publica

* Manejo de la plataforma del sistema electrdnico para la contratacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

» Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la Organizacion

= Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

» Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

* Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines
- Economia

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01 Financiera

AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera
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PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el desarrollo de la gestidn financiera, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar las actividades para la formulacidn, implementacidn, actualizacién y seguimiento
de los planes, programas, proyectos, indicadores, y normograma asociados a la gestion
financiera de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

2. Reportar en los sistemas establecidos por la Entidad las evidencias de los planes de
mejoramiento asociados con la gestién financiera, de acuerdo con las directrices impartidas.

3. Desarrollar actividades requeridas para la gestién, actualizacion de instrumentos
documentales para la gestidn financiera, conforme con los procedimientos internos.

4. Adelantar actividades para la actualizacién, de procesos, procedimientos, manuales e
instructivos, relacionados con la gestion financiera, conforme con los lineamientos definidos.

5. Brindar acompafiamiento en los procesos relacionados con la gestidon financiera en la
elaboracion de informes, reportes y demas actividades requeridas, teniendo en cuenta las
directrices impartidas.

6. Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestién de la
Direccidn Financiera.

7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

8. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Gestidén financiera
*= Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPG
* Indicadores de Gestidn

*  Excel
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
= Comunicacidn efectiva
= Aprendizaje continuo »  Gestidon de procedimientos
* Orientacidn a resultados = Instrumentacion de decisiones
» Orientacidn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién Se adicionan las siguientes competencias
* Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:
* Adaptacion al cambio
* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Administracién
Contaduria publica
Economia No requiere experiencia laboral relacionada.
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera - Contabilidad

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en el desarrollo de actividades de la gestidn contable, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar la causaciéon de las obligaciones y hechos econdmicos de la Superintendencia,
teniendo en cuenta los procedimientos definidos.

Elaborar las conciliaciones de los registros contables, de acuerdo con la informacidn financiera
de las diferentes areas de la Entidad y entidades bancarias.

Elaborar y suministrar oportunamente informacién contable, informes y reportes contables y
financieros con destino a los usuarios internos, externos y a los entes de control que asi lo
requiera, conforme con los lineamientos definidos.

Elaborar y presentar la liquidacion de impuestos y declaraciones tributarias e informacién
exodgena nacional y municipal, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el andlisis a las cuentas contables y realizar los ajustes necesarios para la preparacién
de los informes contables y financieros, teniendo en cuenta los procedimientos definidos.
Registrar la legalizacién de viaticos, en atencidn a los lineamientos establecidos.

Analizar y conciliar las operaciones reciprocas efectuadas y reportadas por los entes publicos
con el fin de disminuir las partidas conciliatorias, de acuerdo con las normas vigentes.
Elaborar documentos, certificados, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la
gestidn de la Direccion Financiera.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
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Publicos Domiciliarios

11.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Gestidn financiera
= Contabilidad Publica

= Excel

= Normas internacionales de informacion financiera

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Contaduria publica

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccidn Financiera — Presupuesto

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos y procedimientos del presupuesto en la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios, de acuerdo con los lineamientos, metodologias y normatividad aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

presupuestales, conforme con las directrices

1. Atender a las dependencias de la Superintendencia en la realizacion de tramites

impartidas.
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10.

11.

12.

Efectuar el seguimiento a la ejecucidn del presupuesto de la Superintendencia de acuerdo con
la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

Contribuir en la formulacidn del proyecto anual de presupuesto de ingresos y gastos de la
Superintendencia, teniendo en cuenta los procedimientos definidos.

Preparar reportes e informes de avance de la gestion presupuestal, para facilitar la toma de
decisiones y permitir la formulacidon de estrategias de mejora, siguiendo los pardmetros
técnicos establecidos.

Ejecutar acciones para la planeacidn, seguimiento y articulacién con la programacién
presupuestal de la Superintendencia, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Realizar el registro de apertura del presupuesto, la desagregacién y la asignacidon de los
recursos presupuestales acorde con la normativa vigente.

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales
conforme con las normas, las solicitudes y la asignacién presupuestal aprobada por cada
rubro.

Analizar, actualizar y consolidar la informacién generada por la gestion presupuestal de la
Entidad y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestion de la
Direccién Financiera.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico
Normas tributarias
Finanzas publicas
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

» Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

-Administracion
-Contaduria publica
-Economia

-Ingenieria administrativa y afines No requiere experiencia laboral relacionada.

-Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera - Tesoreria

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con la gestién de tesoreria, conforme con los procedimientos
internos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Efectuar los pagos de las obligaciones, traslados de fondos, avances y demds operaciones de
tesoreria conforme a las normas legales vigentes.

Validar la informacién, documentos e informes provenientes de las demas areas de la Entidad
gue tengan relacién con el proceso diario y mensual de movimientos de ingresos y egresos de
la tesoreria.

Adelantar actividades para el seguimiento al manejo y control de las cuentas corrientes y de
ahorro de la Entidad, acorde con las normas legales vigentes.

Revisar la informacién que por ingresos y egresos provenga de bancos, conforme con los
procedimientos definidos.

Realizar las conciliaciones bancarias y de Cuenta Unica del tesoro, siguiendo los
procedimientos internos.

Efectuar traslado a la Direccién del Tesoro Nacional para libreta de la Cuenta Unica del Tesoro
-CUN, con criterios de oportunidad y calidad requeridos.

Atender solicitudes de informacidn por parte de proveedores en los asuntos relacionados con
los pagos de obligaciones siguiendo con los lineamientos definidos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccion de la Direccién Financiera.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
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11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Gestidn de cobro

= Normativa financiera
= Planeacion financiera
= Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

* Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica
- Economia No requiere experiencia laboral relacionada.
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccidn Financiera - Contribuciones y Cuentas por Cobrar

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades de contribuciones y cuentas de la Superintendencia, conforme a la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

Establecer comunicacién permanente con los prestadores y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

Liquidar la contribucién de las vigencias de acuerdo con los reportes suministrados y gestionar
las actividades necesarias hasta lograr la firmeza.

Adelantar actividades para el seguimiento a las cuentas y titulos ejecutivos en mora de pago,
antes de ser enviados a cobro persuasivo y coactivo, con el fin de que se produzca
efectivamente su pago.

Adelantar la revisiéon, verificacidn, registro y codificacién de los pagos por concepto de
contribuciones y multas en los aplicativos establecidos, asi como el registro de los intereses
en los casos que sea pertinente

Preparar los reportes de pago por contribuciones y multas que le sean solicitados con
oportunidad y calidad.

Participar en la proyeccién de actos administrativos que dan respuesta a los requerimientos
solicitados, conforme con los términos y requerimientos establecidos.

Adelantar la depuracidon contable efectuada por el comité técnico de sostenibilidad en la
verificacion y andlisis de la informacion, siguiendo los procedimientos internos.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la operacién de la
Direccién de la Direccion Financiera.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de cobro
Normativa financiera
Gestion financiera
Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte técnico profesional

= Comunicacién efectiva

»  Gestidon de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

Se agregan cuando tenga personal a cargo:

» Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Administracién
Contaduria publica
Economia No requiere experiencia laboral relacionada.
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Profesional Universitario 2044-01

AREA FUNCIONAL
Direccidn Financiera- cobro persuasivo y jurisdiccion coactiva

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de gestidn de cobro, relacionadas con el andlisis de la cartera de la Entidad
y la sustanciacion de los procesos de cobro coactivo de la misma, conforme con los lineamientos
definidos y las normas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Revisar las obligaciones a favor de la Entidad y del Tesoro Nacional para establecer el tipo de
cobro a realizar, de acuerdo con las condiciones del mismo.

Validar que los titulos ejecutivos contengan los datos requeridos para su cobro y revisar que
se encuentren registrados en el aplicativo de cuentas por cobrar.

Sustanciar los procesos de cobro coactivo que le sean asignados e incorporar en el sistema
correspondiente la informacion relativa a los mismos.

Realizar la gestion del cobro persuasivo de la cartera, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

Atender solicitudes de informaciéon de los deudores interesados en acuerdos de pago la
normativa aplicable y las condiciones y formas de pago, segun las directrices de la Entidad.
Proyectar la aprobacion de las garantias que se constituyan en desarrollo del proceso de cobro
coactivo para firma del responsable.

Adelantar el 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.

Preparar los acuerdos de pago cuando haya lugar, para firma del responsable y hacer
seguimiento a su cumplimiento, y proyectar los documentos necesarios para su terminacién y
en el evento de presentarse incumplimiento proyectar los documentos para continuar con el
proceso.

Revisar que los expedientes fisicos y virtuales de los procesos coactivos asignados se
encuentren debidamente conformados y que contengan toda la informacidn relativa a los
mismos.

Elaborar las fichas técnicas de actuaciones administrativas para la depuracién contable,
conforme con los parametros establecidos.
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11.
Direccion Financiera.
12.

normativa vigente.
13.
Planeacién y Gestion de la Superintendencia.
14.

Elaborar documentos, conceptos, informes y estadisticas relacionadas con la gestién de la

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo
Gestion de cobro
Administracion publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Se adicionan las siguientes competencias
cuando tenga asignado personal a cargo:

* Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Contaduria publica
- Derechoy afines

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

No requiere experiencia laboral relacionada.
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