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GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CONVOCATORIA PROCESO SELECCION DE PERSONAL
CODIGO 6500-GTH-FO-01 VERSION: 02

AGUAS REGIONALES EPM S.A. E.S.P.
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL ABIERTO
Nro. 2024-003
JEFE DE AREA - ASUNTOS LEGALES Y SECRETARIA GENERAL
22 de enero de 2024
Conscientes de la importancia que tiene el talento humano para la consecucion de
los objetivos de la organizacion, Aguas Regionales invita, a quienes cumplan los
requisitos especificados en este documento, a participar del proceso de seleccion.
En Aguas Regionales se disefian y realizan los procesos de seleccion buscando
atender necesidades especificas de las dependencias y a su vez, brindar una
oportunidad para el crecimiento humano y organizacional, en un contexto de

transparencia.

Le recomendamos leer detenidamente esta invitacion y en caso de estar interesado
y cumplir los requisitos, envienos su solicitud de inscripcidn para nuestra revision.

DESCRIPCION DEL CARGO:

CARGO: JEFE DE AREA
AREA Y DEPENDENCIA: ASUNTOS LEGALES Y SECRETARIA
GENERAL
TIPO DE VINCULACION: Término Indefinido
SALARIO BASICO: $9,567,498.60
SEDE DE TRABAJO: En todos los Municipios donde opera Aguas
Regionales EPM S.A. E.S.P.
SEDE INICIAL: Subregién Uraba
Uraba: Occidente: NIT: 900072303-1
Calle 972, Nimero 104 -13, Barrio Humedal. Carrera 11, Numero 22263,

o L e Correo: buzoncorporativo@aguasregionales.com
Apartad6, Antioguia. San Jerénimo, Antioguia.

Teléfono: 828 66 57. Teléfono: 858 02 96.
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CANTIDAD DE VACANTES: Uno (1)

PERFIL REQUERIDO

Estudios Pregrado: Titulo profesional de programas incluidos (segun
CINE 2013):

*Derecho

Con Posgrado en temas relacionados con el cargo.

Experiencia Tres (3) afios de experiencia laboral en cargos que requieren
titulo profesional, de los cuales:

* Un (1) afio en cargos de direccién en temas relacionados con
el cargo o

* Dos (2) anos en el Grupo EPM en temas relacionados con el
cargo.

Experiencia / Ley | Para los jovenes entre 18 y 28 afios sera tenida en cuenta la
1780 de 2016 vy | experiencia laboral adquirida en practicas laborales, contratos
2043 de 2020 de aprendizaje, judicatura, relacion docencia de servicio del
sector salud, servicio social obligatorio o voluntariados, la cual
debe estar relacionada con el cargo. Lo anterior, en virtud de
la Ley 1780 de 2016 y la Ley 2043 de 2020.

Competencias e Visidn sistémica

Vision Gerencial

Desarrollo de Personas

Pensamiento enfocado en lo humano

Régimen de servicios publicos domiciliarios.
Administracion de personal.

Derecho administrativo.

Derecho comercial.

Derecho laboral.

Planeacion estratégica.

Herramientas Informaticas.

Conocimientos
especificos

Funcion basica
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Coordinar y controlar las actividades de consejeria legal, proactividad normativa y
resolucion de disputas vy litigios, teniendo en cuenta el marco juridico aplicable y los
lineamientos establecidos por el Nucleo Corporativo del Grupo EPM, para asegurar
el cumplimiento legal y la representacion de los intereses generales de la
organizacion.

Funciones principales

1. Presentary sustentar propuestas para la definicién de las politicas, lineamientos
y estrategias que orienten el actuar juridico de la Empresa, en coordinacion con
el Nucleo Corporativo.

2. Brindar soporte juridico a la Junta Directiva y a la Gerencia en todos los asuntos
del manejo y administracion de servicios que suministra la Empresa.

3. Cooperar con la Gerencia General para asegurar la ejecucion de las decisiones
de la Junta Directiva, de acuerdo con las funciones que se hayan sefalado a los
distintos organismos y funcionarios de la organizacion.

4. Asesorar y coordinar las gestiones de orden juridico o administrativo que
garanticen la defensa del patrimonio, derechos, prerrogativas o intereses
generales de la Empresa, segun los lineamientos del Nucleo Corporativo.

5. Analizar, revisar y evaluar la normatividad interna y/o externa que se aplica en
el desarrollo de las actividades de la organizacién para brindar soporte juridico
a todos los procesos de la Empresa.

6. Revisar y validar las respuestas a las solicitudes de terceros que tengan
componente juridico o provoquen consecuencias juridicas provenientes de los
grupos de interés a fin de salvaguardar los intereses generales de la empresa.

7. Coordinar y controlar la atencién a tramites relacionadas con reclamaciones
imputables a la responsabilidad civil extracontractual de la Empresa con el fin de
representar la empresa y defender sus intereses.

8. Representar a la Empresa ante autoridades e instancias administrativas para el
desarrollo de las actividades y fines de la Organizacién segun delegacién del
Gerente General.

9. Coordinar y controlar los mecanismos alternativos de solucion de las .
controversias o conflictos con el fin de lograr los mejores acuerdos para la
Empresa.

10.Realizar el andlisis, consolidacion y suministro de informacién requerida para
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atender los requerimientos de los organismos de vigilancia y control de acuerdo
a su competencia y segun solicitud de la Gerencia General.

11.Apoyar al Gerente General en la direccion de la actividad contractual con el fin
de cumplir las normativas externas y politicas definidas por el Nucleo Corporativo
del Grupo EPM en dicha materia.

12.Ejercer la secretaria de las reuniones de la Junta Directiva de la Empresa y
participar de sus deliberaciones.

13.Llevar los libros de actas de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta
Directiva y firmar las actas y sus correspondientes acuerdos.

14.Llevar el libro de inscripcion de acciones y hacer las anotaciones pertinentes
conforme a la Ley y a los estatutos.

15.Comunicar las convocatorias para las reuniones de los 6rganos de la sociedad
cuando sea de su competencia.

Funciones complementarias en otros procesos:

1. Gestionar la obtencién de los recursos requeridos para el logro de los objetivos
definidos en el plan de negocios.

2. Definir y controlar los objetivos, indicadores claves de desempefio, acuerdos de
nivel de servicios, metas y planes de accion de la dependencia con el fin de
alcanzar los objetivos estratégicos.

3. Dirigir y controlar la implementacion de politicas del Grupo EPM, asi como los
lineamientos, procedimientos y reglas de negocios de los procesos bajo su
responsabilidad.

4. Liderar la gestidn de los procesos y sistemas de gestion bajo su responsabilidad
(riesgos, calidad, salud ocupacional, ambiental, entre otros) en coordinacién con
el ndcleo corporativo.

5. Liderar y participar en la construccion de los marcos de actuacion y en la gestion
de relaciones con los grupos de interés.

6. Dirigiry atender la aplicacion de los lineamientos de Gobierno Corporativo en los
procesos a cargo.

7. Evaluar y recomendar alternativas de transferencia y retencion de riesgos.

8. Coordinar la implantacién de practicas basadas en el autocontrol y la prevencion,
para control y riesgos.
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9. Dirigir y controlar el cumplimiento de la normatividad, regulacion vy
reglamentacion asociada a los procesos bajo su responsabilidad.

10.Dirigir y controlar la implementacion de acciones tendientes a la prevencion,
mitigacion, control, correccién y/o compensacion de los impactos ambientales,
inherentes a los procesos bajo su responsabilidad.

11.Liderar el desarrollo del talento humano, la gestion del cambio y la cultura
requerida para el cumplimiento de la estrategia.

12.Dirigir y controlar la planeacion de las necesidades de contratacion de la
dependencia, asi como la interventoria técnica y administrativa de los contratos
requeridos para el desarrollo de su gestion.

13.Coordinar la implantacién, estabilizacién, evolucion y funcionamiento de los
sistemas de informacién que apoyan los procesos bajo su responsabilidad de
acuerdo con las directrices definidas por la Organizacion.

14.Dirigir y controlar las actividades asociadas a los procesos financieros que le
correspondan, como: planear, ejecutar y controlar el presupuesto, registrar los
hechos econdémicos derivados de su operacion, gestionar los costos y activos
fijos, y mantener actualizada la informacion financiera para contribuir a la calidad
y oportunidad de la misma.

15.Coordinar la atencién de los requerimientos de los organismos de vigilancia y
control y los grupos de interés referidos a los procesos bajo su responsabilidad.

16. Dirigir y controlar la elaboracion de los informes de gestién de los procesos a su
cargo y presentarlos a las instancias correspondientes.

17.Gestionar la informacién de los procesos a su cargo para facilitar el
relacionamiento con el Nucleo Corporativo.

18.Dirigir y atender las relaciones institucionales con entidades externas, propias
de los procesos bajo su responsabilidad.

Funciones comunes:
1. Ejercer el autocontrol a través de la deteccion y correccion de las desviaciones

gue se presenten en la ejecucion de sus funciones y planes y definir y monitorear
la eficacia de los controles asociados. '

2. Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas en
el desempenio del oficio.
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3. Cumplir y velar por las normas del SG-SST.

4. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de los equipos y materiales a su
cargo.

5. Desempeiiar las demas funciones complementarias al cargo asignadas por el
superior inmediato.

6. Velar por la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso en el
desempeiio de sus funciones.

CONDICIONES ADICIONALES

e Para certificar los requisitos educativos y de experiencia laboral se debera
adjuntar:

o Fotocopia legible del diploma y acta de grado de los estudios requeridos.

o Fotocopia legible de los certificados laborales en papel membrete de la (s)
respectiva (s) empresa (s), firmados por la persona autorizada, que especifique
los cargos vy funciones realizadas en cada uno, especificando las fechas de
inicio y terminacion para cada cargo.

o Fotocopia legible de la tarjeta Profesional (para la profesion que aplique)

o Fotocopia legible de la cédula de ciudadania, antecedentes judiciales, paz
y salvo de responsabilidad fiscal actualizado (expedido por la Contraloria
General de la Republica), certificado de antecedentes disciplinarios actualizado
(expedido por la Procuraduria General de la Nacién).

Si al revisar esta documentacion no se encuentra estricta relacion con la
informacion aportada en la Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion, el
candidato no podra continuar en el proceso. Tenga presente que sélo debe anexar
certificados que acrediten los estudios y experiencia solicitada en esta invitacion.

e Los documentos recibidos seran validados con las diferentes instituciones y
empresas certificadoras. Esta validacion sélo sera realizada para los candidatos
gue contintan con la fase de Valoracion.

e Los estudios en el exterior deben estar debidamente convalidados ante el ICFES
0 Ministerio de Educacion en Colombia o haber iniciado el proceso de
convalidacion, y en caso de ser el candidato seleccionado, debe presentar la
respectiva documentacion que lo soporte.
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e Con la firma de la Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion se reconocen
y aceptan las condiciones antes citadas y se autoriza ampliamente a los empleados
de Aguas Regionales EPM, para que indague sobre los antecedentes, y para
verificar toda la informacion contenida en la Solicitud de Inscripcion, incluido la
consulta de datos personales en el registro de inhabilidades por delitos sexuales
cometidos contra personas menores edad que administra el Ministerio de Defensa-
Policia Nacional de Colombia, teniendo en cuenta los fines y en los términos
sefalados en la Ley 1918 de 2018 reglamentada por el Decreto 753 de 2019.

e El incumplimiento de uno de los requisitos exigidos de estudio, experiencia u
otros requisitos da lugar a la exclusién del proceso; cuando esto se presente, no
sera revisada en su totalidad la Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion.

e Cualquier omisién o falta de precision en la informaciéon consignada en la
Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion, se considera causa suficiente para
no ser admitido en el proceso.

e Una persona solo puede inscribirse en un proceso de seleccion a la vez. La
inscripcién simultdnea en un segundo proceso de seleccion se invalida
automaticamente. Solo es posible inscribirse en un nuevo proceso después de
haber sido rechazado formalmente (a través de la publicacion de resultados) en
cualquiera de las etapas o al renunciar al proceso inicial a través de un correo
electrénico dirigido a trabajeconnosotros@aguasregionales.com, adjuntando a éste
la copia de la renuncia al proceso inicial.

e Un proceso de seleccién se puede cancelar o suspender, en cualquiera de sus
etapas (reclutamiento, preseleccion, valoracion y notificacion).

e Cuando se requiere preseleccionar, se hara por prueba de conocimientos o por
prueba psicotécnica. La prueba de conocimientos se disefia con base en los
conocimientos complementarios y en las funciones del cargo.

CONDICIONES A CONSIDERAR POR EMPLEADOS DE AGUAS REGIONALES
EPM S.A E.S.P., INTERESADOS EN PARTICIPAR EN PROCESOS DE
SELECCION

Para que un empleado de Aguas Regionales EPM S.A E.S.P., pueda participar en
un proceso de seleccion abierto debe cumplir los siguientes requisitos:

e Consecuencias juridicas y laborales: Cuando un empleado de Aguas
Regionales EPM S.A. E.S.P., que tiene actualmente un contrato de trabajo a
término indefinido, se presente a un proceso de seleccion para cubrir una
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posicion de término fijo, debe manifestar por escrito en el momento de la
inscripcion al proceso, su libre voluntad de que acepta las condiciones
contractuales del proceso y tiene conocimiento de las consecuencias juridicas y
laborales que el eventual cambio reflejaria en su contrato de trabajo, de
indefinido a fijo, y sus implicaciones laborales, y que al final se produce, como
consecuencia directa, la desvinculacion de la entidad a partir del momento en
que se termine el plazo convenido, en el contrato de trabajo para la posicion a
término fijo.

e Aceptacion de la categoria salarial del nuevo cargo y renuncia al anterior:
La presentacién de un empleado de Aguas Regionales EPM S.A. E.S.P., a un
proceso de seleccidn y su vinculacion al cargo respectivo, implica la aceptacion
de la categoria salarial del nuevo cargo, y su renuncia tacita a las condiciones
salariales del anterior cargo al cual se encontraba vinculado, asi se trate de un
cambio de cargo de mayor a menor categoria salarial.

e Numero minimo de participantes: Para la realizacibon de un proceso de
seleccién interno y abierto se puede contar minimo con un (1) participante que
cumpla con los requisitos.

e Sancion: EIl participante no debe haber sido sancionado disciplinariamente
durante los ultimos dos afios por la comision de faltas disciplinarias a titulo de
dolo.

e Trabajador de Aguas Regionales EPM vinculado con contrato a término fijo
u Obra o Labor: un trabajador de Aguas Regionales EPM vinculado con contrato
a término fijo u obra o labor sélo puede participar en un proceso de seleccion,
dos (2) meses antes del vencimiento de la temporalidad de la plaza que ocupa o
si se suspende el proyecto en el que venia trabajando. Este término podra
exceptuarse, siempre y cuando el jefe del &rea donde se encuentra vinculado el
trabajador a término fijjo u obra o labor, certifique que técnicamente no se
afectaria el desarrollo y culminacién del proyecto, razon de la vinculacién a
término fijo u obra o labor.

e No podran participar en un proceso de seleccion aquellos aspirantes que:

» Hayan sido beneficiarios de pension de jubilacién o vejez por parte de
empresas o fondos de pensiones.

» Quienes hayan sido despedidos por justa causa por parte de Aguas
Regionales.

» Beneficiarios de planes de retiro de Aguas Regionales.

INSTRUCCIONES GENERALES

Si usted considera que cumple los requisitos antes mencionados debera:
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¢ Diligenciar en su totalidad el formato Solicitud de Inscripcion a Proceso de
Seleccion, el cual lo puede descargar de la pagina http://www.grupo-
epm.com/site/aguasregionales/ opcion trabaja con nosotros.

¢ Diligenciar el cédigo del proceso respectivo en el campo asignado para ello, en
la Solicitud de Inscripcién a Proceso de Seleccion.

e Numerar las paginas que conforman la Solicitud de Inscripcion a Proceso de
Seleccién, asi: 1de 9,2de 9,3 de 9....

¢ Incluir fotografia del aspirante en el formato Solicitud de Inscripcion a Proceso
de Seleccion.

e Firmar la Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion.

e Una vez diligenciada, se debe enviar al correo electronico
trabajeconnosotros@aguasregionales.com en el asunto colocar el numero de
proceso de seleccién en el cual se inscribe. Igualmente, para aclaracion de
cualquier inquietud, pdngase en contacto con el correo antes mencionado.

SE RECIBIRAN INSCRIPCIONES UNICAMENTE POR CORREO ELECTRONICO
DESDE EL DIA 22 DE ENERO DE 2024, HASTA EL 29 DE ENERO DE 2024 A
LAS 4:00 DE LA TARDE. en la direcciobn de correo electronico arriba
mencionada.

PUBLICACION DE RESULTADOS

Aguas Regionales EPM S.A. E.S.P., informard los resultados de la prevaloracion
(reclutamiento y preseleccién), una vez finalizadas estas fases a través del
siguiente medio: http://www.grupo-epm.com/site/aguasregionales/ opcion trabaje
con nosotros. Es responsabilidad de los participantes estar atentos a la pagina web
de la entidad y a sus correos electronicos de contacto para enterarse de las distintas
fases del proceso, toda vez que la empresa en esta fase no se comunica
directamente con los preseleccionados, salvo circunstancias que lo ameriten.

Aguas Regionales EPM S.A. E.S.P., una vez agote el proceso de seleccién,
informar& el resultado. La informacion obtenida respecto de quienes no fueron
seleccionados, resultados de las pruebas psicotécnicas y entrevistas, seran
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eliminados de sus sistemas de informacion, dando asi cumplimiento al principio de
finalidad.

Los datos personales e informacién obtenida del proceso de seleccion respecto del
personal seleccionado para laborar en AGUAS REGIONALES EPM S.A E.S.P.
seran almacenados en la carpeta personal, aplicando a esta informacion niveles y
medidas de seguridad altas, en virtud de la potencialidad de que tal informacion
contenga datos de caracter sensible. Lo anterior en cumplimiento de lo establecido
enlaLey 1581 de 2012 Ley de proteccion de datos, reglamentado parcialmente por
el Decreto 1377 de 2013.

La finalidad de la entrega de los datos suministrados por los interesados en las
vacantes de AGUAS REGIONALES EPM S.A. E.S.P. y la informacion personal
obtenida del proceso de seleccidn, se limita a la participacion en el mismo; por tanto,
su uso para fines diferentes esta prohibido.

Si tiene alguna solicitud relacionada con los resultados de reclutamiento o
preseleccion debe presentarla de manera individual, con un plazo de 1 dia habil
después de la publicacion respectiva, a la direccion de correo electrénico
trabajeconnosotros@aguasregionales.com. ElI asunto del mensaje debe
corresponder al numero del proceso de seleccion. En el contenido del mensaje
relacione:

¢ Fecha de entrega de la Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion.
e Nombresy apellidos completos del candidato.
e Numero de documento de identificacion y teléfonos.

El profesional responsable del proceso responderd la solicitud, dentro de los
siguientes tres (3) dias habiles.

Cordialmente,

AGUAS REGIONALES EPM S.A. E.S.P.
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