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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo: Subgerente General de Entidad Descentralizada

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

Numero de Cargos: 1

Cadigo: 084

Grado: 01

Dependencia Subgerencia Administrativa, Comercial y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Responsable de la administracion y el control de los procesos de gestion juridica y de
contratos, gestion del talento humano, gestion almacén, gestion de la tecnologia de
informacién y las comunicaciones, gestién contable y de costos, gestidon de tesoreria, gestion
presupuestal, gestion de archivo y correspondencia; desarrollar el soporte al buen
funcionamiento y operaciéon de los procesos estratégicos y operativos, ademas de proveer
satisfaccion a los clientes suscriptores y/o usuarios de la Empresa, a partir de los recursos, la
logistica, los métodos y la tecnologia que demanda la prestacion de los servicios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

01

02
03

04

05

06

07

08

Cumplir con las actividades y responsabilidades que se determinen en el Manual de procesos y
procedimientos, y los requisitos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Control
de la ESPA pertinentes a su cargo.

Cumplir con el horario establecido de trabajo con el fin de aplicar las politicas de personal.

Administrar el talento humano realizando la seleccion y vinculacion de personal, la definicion de perfiles
y competencias, el disefio del plan de de promocién del conocimiento, el sistema de compensaciones y
beneficios, la ndmina y prestaciones y el disefio e implementacion de la politica de bienestar y salud
ocupacional.

Coordinar por la 6ptima utilizacion de los recursos de la empresa y el registro de los mismos,
incluyendo el transporte, servicios generales, administracion y control de inventarios, de activos fijos,
de almacén, de archivo y servicio de vigilancia.

Coordinar la informacidn del sistema contable, la planeacién tributaria como la asesoria y analisis de
condiciones impositivas, para la toma de decisiones empresariales de orden técnico, operativo,
comercial, administrativo, contable, de costos y financiero, la gestion del portafolio de inversiones
financieras, de ingresos y gastos y del pago de las acreencias de la empresa.

Disefiar el presupuesto anual, de los planes anuales y plurianuales, la ejecucién presupuestal y el
soporte en politicas de presupuesto a la empresa.

Coordinar desarrollar operaciones de matriculas, lectura del consumo, critica a la lectura, liquidacion
de facturas, impresion, reparto y distribucion fisica o electronica.

Coordinar la movilizacion y captura de informacion de pagos recibidos de los usuarios y de validacion
de los pagos aplicados en los diversos ciclos de facturacién. Igualmente el velar por la actualizacion de
los canales y puntos de pagos segun las necesidades del mercado y de la empresa, y a labores de
interventoria y supervision a los contratos con terceros para el recaudo y transporte de valores.
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09 Velar por el aseguramiento de la calidad de los servicios incluyendo la recepcion, atencion, trdmite y
resolucion de reclamaciones, peticiones, quejas y recursos (PQR), técnicas y comerciales que
presentan los usuarios ante la empresa.

10 Coordinar las actividades de actualizacion del sistema de informacion comercial sobre informacion
comercial y del cliente, de usuarios clandestinos legalizados y nuevos usuarios (actualizacién censo
de usuarios). Incluye las labores de actualizacién y mantenimiento periodico de la base de datos y la
elaboracién de informes de gestion.

11 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion juridica y de contratos.

12 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion del talento humano.

13 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion almaceén.

14 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion de la tecnologia de informacién y las comunicaciones.

15 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion contable y de costos.

16 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion de tesoreria.

17 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso

gestion presupuestal; procedimientos Elaboracion de presupuesto anual; Expedir Certificados,
Registros Presupuestales, Ordenes de Pago; Presentacion de Informes de Presupuesto; Realizar cierre

presupuestal.

18 Coordinar la ejecucion de las actividades propias y necesarias para la buena realizacion del Proceso
gestion de archivo y correspondencia.

19 Participar en los diferentes comités que la entidad cree, contribuyendo activamente de acuerdo a los
requerimientos y necesidades del mismo.

20 Responder por el inventario asignado, establecer y adoptar controles necesarios para la conservacion,
el buen uso de los elementos para evitar pérdida, hurto o deterioro de los mismos.

21 Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la dependencia, las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento de los planes que estén por desarrollar

22 Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

23 Realizar las acciones adicionales, complementarias o extraordinarias que se deban, durante la
ocurrencia de eventos o contingencias que afecten la prestacion continua o la calidad de los servicios.

24 Cumplir con los requerimientos establecidos para llevar a cabo actividades propias de Procesos

Transversales en la organizacién tales como Gestion juridica y de contratos, Gestion del talento
humano, Gestion almacén, Gestion de la tecnologia de informacién y las comunicaciones, Gestion
contable y de costos, Gestion de tesoreria, Gestidn presupuestal, Gestion de archivo y correspondencia,
Control interno, Sistema de gestién de calidad, y demas que se generen en la entidad.

25 Cumplir las funciones que le sefialen la Ley, los Estatutos y Normas propias de la Entidad, y las demés
funciones que le asigne el Jefe Inmediato que por naturaleza del cargo le correspondan

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

01 El talento humano es administrado segln los lineamientos establecidos en la entidad y de acuerdo a la
ley, decretos reglamentarios y a los lineamientos del DAFP.

02 La utilizacion de los recursos de la empresa se lleva a cabo de acuerdo a los lineamientos de la
administracion en la entidad.

03 La informacion contable, la planeacion tributaria y el analisis de condiciones impositivas, se generan en

los tiempos y sirven para la toma de decisiones en la entidad
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04 El presupuesto en la entidad se lleva de acuerdo a los lineamientos establecidos por las entidades
correspondientes.

05 Los canales de pago que se trabajan en la entidad son los requeridos para captar los ingresos en la
entidad y se ajustan cuando son necesarios.

06 El aseguramiento de la calidad de los servicios en la entidad es Optima y estan acorde a los
lineamientos establecidos por la administracion.

07 Las actividades de actualizacion del sistema de informacion comercial se actualiza periddicamente y se

ajusta con los requisitos en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

01 Administracion empresarial.

02 Desarrollo y relaciones Humanas.

03 Gestion de calidad.

04 Ley de Servicios Publicos Domiciliarios

05 Sistemas informaticos.

06 Cadigo sustantivo del trabajo.

07 Legislacion vigente aplicable a los Servicios Puablicos.

08 Conocimientos bésicos contables.

09 Planeacion estratégica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO, EXPERIENCIA Y LEGALES
Estudios

Titulo Profesional en ciencias econémicas, administrativas, administracion de negocios,
financiera. O Titulo de posgrado en cualquier modalidad relacionado con las funciones del
cargo o el &rea de desempefio.

Experiencia
Postgrado y/o dos(2) afios de experiencia profesional relacionada.

Legales
Tarjeta Profesional Vigente, y demas que sefiale la Ley
VIl. RESPONSABILIDAD EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procesos
M2P04 PROCESO COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS
M3P02 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
M3P07 PROCESO GESTION PRESUPUESTAL

Procedimientos

M2P04006 Procedimiento Control de pérdidas no Técnicas

M3P01005 Procedimiento Solucion de conflictos y diligencias de conciliaciéon
M3P02001 Procedimiento Definicion de perfiles y competencias

M3P02002 Procedimiento Seleccion, incorporacion y desvinculacion de personal
M3P02004 Procedimiento Plan Institucional de Capacitacion - PIC
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M3P02005
M3P02006
M3P02008
M3P02009
M3P02010
M3P02012
M3P02014
M3P07001
M3P07002
M3P07003
M3P07004

Procedimiento Vacaciones

Procedimiento Licencias y permisos

Procedimiento Induccién y reinduccion

Procedimiento Bienestar social, salud ocupacional y seguridad industrial
Procedimiento Encargos

Procedimiento Entrega de Cargo

Procedimiento Cuota de auditaje - Pago a Contralorias

Procedimiento Elaboracion de presupuesto anual

Procedimiento Expedir Certificados, Registros Presupuestales, Ordenes de Pago
Procedimiento Presentacion de Informes de Presupuesto
Procedimiento Realizar cierre presupuestal

VIlIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - DIRECTIVO

Competencia Definicion Conducta
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y *Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la *Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
cohesion de grupo necesaria *Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
para alcanzar los objetivos desempefio conforme a los estandares.
organizacionales. *Promueve la eficacia del equipo.
*Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.
*Fomenta la participacién de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.
*Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las *Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
metas y prioridades *Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
institucionales, identificando las |coherentes con las metas organizacionales.
acciones, los responsables, los |*Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
plazos y los recursos requeridos |factibles.
para alcanzarlas. *Busca soluciones a los problemas.
«Distribuye el tiempo con eficiencia.
*Establece planes alternativos de accion.
Toma de Elegir entre una o varias *Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
decisiones alternativas para solucionar un |proyectos a realizar.
problema o atender una *Efectlia cambios complejos y comprometidos en sus
situacion, comprometiéndose actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando
con acciones concretas y detecta problemas o dificultades para su realizacion.
consecuentes con la decisién.  |sDecide bajo presion.
*Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
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Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades
y necesidades individuales con
las de la organizacién para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas, en
el cumplimiento de los objetivos
y metas organizacionales
presentes y futuras.

eldentifica necesidades de formacion y capacitaciéon y
propone acciones para satisfacerlas.

*Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

*Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

*Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

*Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desempeiio.

*Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
*Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

*Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

*Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
Estado.

*Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

eldentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y
las posibles alianzas para cumplir con los propésitos
organizacionales.

IX. COMPETENCIAS COMUNES

Competencia Definicion Conducta
Orientacion a Realizar las funciones y cumplir *Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
resultados los compromisos objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones

organizacionales con eficacia y
calidad.

gue le son asignadas.

*Asume la responsabilidad por sus resultados.
*Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

*Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

*Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

*Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

*Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
*Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

*Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.
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Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar

el acceso a la informacion
gubernamental

*Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en
gue labora.

*Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

*Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales

*Promueve las metas de la organizacién y respeta sus
normas.

*Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias
necesidades.

*Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
*Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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