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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 

Grado: 13 

No. de Cargos: Nueve (9) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Dirección Administrativa 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Administrar, gestionar y tramitar el programa de bienestar, seguridad y salud en el trabajo, acorde con las 
políticas de la Entidad y la normatividad vigente sobre la materia. 

 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseño, implementación y seguimiento al Programa Institucional de Bienestar de la Entidad acorde con 
las normas vigentes. 

2. Diseño, implementación y seguimiento al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo de la 
Entidad acorde con las normas vigentes. 

3. Acompañar la Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo- COPASST, en su gestión como 
organismos de promoción y vigilancia de las normas en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

4. Promover la participación de los servidores públicos de la entidad en la implementación del Sistema 
General de Seguridad y Salud en el Trabajo.   

5. Proyectar los documentos en la etapa precontractual relacionados con el propósito del cargo y los que 
le sean solicitados.  

6. Presentar a la alta Dirección con periodicidad, los informes sobre el funcionamiento y resultados del 
Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

7. Actualizar el panorama de factores de riesgo de la Entidad según las normas vigentes. 
8. Crear los expedientes de las historias ocupacionales, levantar estadísticas de ausentismo y proponer 

las actuaciones a que haya lugar. 
9. Cumplir los indicadores de gestión, estándares de desempeño, mecanismos de evaluación y control a 

los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo. 
10. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el área de desempeño, el nivel jerárquico y la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Gestión de Talento Humano. 
2. Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
3. Sistema de Gestión en Seguridad Social. 
4. Sistema de Gestión Ambiental.  
5. Derecho laboral. 
6. Derecho administrativo. 
7. Sistema de Gestión de Calidad. 
8. Sistema Integrado de Gestión. 
9. Modelo Estándar de Control Interno. 
10. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
11. Contratación y administración de personal pública. 
12. Herramientas ofimáticas, internet y manejo de aplicativos. 
13. Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

 Aprendizaje continuo 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Compromiso con la Organización 

 Trabajo en equipo 

 Adaptación al cambio 

 Aporte técnico profesional 

 Comunicación efectiva 

 Gestión de procedimientos 

 Instrumentación de decisiones  
 
Se agregan cuando tengan personal a cargo: 
 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en la disciplina académica 
(profesión) del núcleo básico de conocimiento en: 
Administración o Ingeniería Industrial y Afines 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines o Psicología 
o Salud Pública o Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
Licencia en Salud Ocupacional o en Seguridad y 
Salud en el Trabajo y curso de capacitación virtual de 
cincuenta (50) horas en Seguridad y Seguridad en el 
Trabajo 
 
Tarjeta o matrícula profesional en aquellos casos 
reglamentados por la ley. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Página 873-874 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 

Grado: 11 

No. de Cargos: Veinticuatro (24) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada de Acueducto, Alcantarillado y Aseo 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar la evaluación sectorial e integral y la ejecución de las acciones de vigilancia, control e inspección a 
los prestadores de los servicios públicos domiciliarios que correspondan a la dependencia. 

 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar la evaluación sectorial e integral de los prestadores de los servicios públicos domiciliarios que 
correspondan a la dependencia y que le sean asignados y presentar el informe pertinente con 
oportunidad y calidad. 

2. Realizar los informes sectoriales que correspondan a la dependencia y que le sean asignados con 
oportunidad y calidad. 

3. Verificar la aplicación por parte de los prestadores del régimen regulatorio aplicable para el sector de los 
servicios públicos que le correspondan a la dependencia según la asignación. 

4. Evaluar la calidad, veracidad y consistencia de la información contenida en el Sistema Único de 
Información y la demás que sirve de base para efectuar la evaluación de gestión y resultados de los 
prestadores. 

5. Aplicar las metodologías y procedimientos de evaluación establecidos para determinar la respectiva 
clasificación de los prestadores, con los niveles de riesgo, las características y condiciones de prestación 
del servicio. 

6. Participar en la concertación de los programas de gestión y acuerdos de mejoramiento para los 
prestadores que lo requieran de acuerdo con los resultados de la evaluación sectorial e integral y hacer 
seguimiento a los mismos. 

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

8. Participar y apoyar en el mantenimiento y control del Sistema de Control Interno y Sistema Integrado de 
Gestión y Mejora. 

9. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el área de desempeño, el nivel jerárquico y la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Indicadores de gestión. 
2. Gestión Tributaria. 
3. Políticas del sector de servicios públicos domiciliarios. 
4. Políticas Ambientales relacionadas con servicios públicos domiciliarios. 
5. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público y de la Información Financiera (NICSP – 

NIIF). 
6. Indicadores Financieros. 
7. Sistema Integrado de Gestión 
8. Modelo Estándar de Control Interno. 
9. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
10. Herramientas ofimáticas, internet y manejo de aplicativos. 
11. Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

 Aprendizaje continuo 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Compromiso con la Organización 

 Trabajo en equipo 

 Adaptación al cambio 

 Aporte técnico profesional 

 Comunicación efectiva 

 Gestión de procedimientos 

 Instrumentación de decisiones  
 
Se agregan cuando tengan personal a cargo: 
 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en la disciplina académica 
(profesión) del núcleo básico de conocimiento en: 
Contaduría Pública o Economía o Administración o 
Ingeniería Industrial y Afines o Ingeniería Civil y 
Afines o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines o 
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines 
o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines o 
Ingeniería Química y Afines u otras Ingenierías. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en aquellos casos 
reglamentados por la ley. 

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en la disciplina académica 
(profesión) del núcleo básico de conocimiento en: 
Contaduría Pública o Economía o Administración o 
Ingeniería Industrial y Afines o Ingeniería Civil y 
Afines o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines o 
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines 
o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines o 
Ingeniería Química y Afines u otras Ingenierías. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en aquellos casos 
reglamentados por la ley. 

Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 

Grado: 17 

No. de Cargos: Treinta y cinco (35) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Dirección Administrativa 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades relacionadas con la gestión y desarrollo del talento humano en lo que concierne al 
manejo de nómina, prestaciones sociales, parafiscales y demás temas relacionados, de acuerdo con la 
normativa vigente. 

 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Orientar e interpretar leyes y decretos que emiten las instituciones a nivel nacional que tiene que ver con 
la liquidación de nómina en el marco de los sistemas de información, con la eficiencia, eficacia y 
oportunidad requerida. 

2. Analizar y proyectar las respuestas a los derechos de petición, consultas, quejas, tutelas y demás 
solicitudes de información, relacionadas con el proceso de nómina de la entidad, con oportunidad y 
conforme a la normatividad vigente. 

3. Atender funcionalmente el manejo de la aplicación que liquida la nómina y efectuar seguimiento al 
soporte técnico en cuanto a las operaciones de liquidación de las nóminas. 

4. Elaborar los informes consolidados que sean solicitados por el jefe inmediato, de manera oportuna y 
eficiente. 

5. Desarrollar la ejecución de los procedimientos para la elaboración, procesamiento y generación de la 
nómina mensual a cargo de la entidad con oportunidad y de acuerdo con la normatividad vigente  

6. Verificar que los instructivos y formatos requeridos de nómina estén debidamente actualizados y 
estandarizados, de acuerdo con los lineamientos establecidos para dicha actividad. 

7. Proyectar los costos laborales que se requieran, para la planta de personal de la entidad, de manera 
oportuna y de conformidad con la normatividad legal vigente. 

8. Las demás que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Indicadores de Gestión. 
2. Empleo público, carrera administrativa y gerencia pública. 
3. Sistemas y metodologías de gestión del desempeño. 
4. Sistemas y metodologías de formación y desarrollo organizacional, cultura y ambiente laboral. 
5. Sistemas y normatividad de Salud ocupacional y seguridad social. 
6. Sistema de Gestión de Calidad. 
7. Sistema Integrado de Gestión. 
8. Modelo Estándar de Control Interno. 
9. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
10. Contratación y administración de personal pública. 
11. Herramientas ofimáticas, internet y manejo de aplicativos. 
12. Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño y la dependencia asignada. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

 Aprendizaje continuo 

 Orientación a resultados 

 Aporte técnico profesional 

 Comunicación efectiva 
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 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Compromiso con la Organización 

 Trabajo en equipo 

 Adaptación al cambio 

 Gestión de procedimientos 

 Instrumentación de decisiones  
 
Se agregan cuando tengan personal a cargo: 
 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en la disciplina académica 
(profesión) del núcleo básico de conocimiento en: 
Administración o Economía o Contaduría Pública o 
Ingeniería Industrial y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en aquellos casos 
reglamentados por la ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en la disciplina académica 
(profesión) del núcleo básico de conocimiento en: 
Administración o Economía o Contaduría Pública o 
Ingeniería Industrial y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en aquellos casos 
reglamentados por la ley. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 


