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ACUERDO N° 08 DEL 2022
(08 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES DE EMPLEADOS
PUBLICOS Y MANUAL DE LABORES DE LOS TRABAJADORES OFICIALES DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO — EMPITALITO
ESP

La Junta Directiva de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PITALITO — EMPITALITO ESP en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias en
especial la atribucién del articulo 17 del Acuerdo No. 030 del 18 de agosto de 2009, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con articulo 17 del Acuerdo No. 030 del 18 de agosto de 2009 es
atribucién de la Junta Directiva de la Empresa “Previa iniciativa del Gerente, definir la
estructura administrativa de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PITALITO. EMPITALITO ESP, y crear, fusionar y suprimir las dependencias y empleos que
considere necesarios para su operacion y sefialar sus funciones basicas, de conformidad

con la ley”.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No. 014 y 15 del 26 de octubre de 2018, estableci6 el
ajuste del manual especifico de funciones y de competencias y actividades laborales.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No, 14 del 26 de octubre de 2018 ajusté el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO.

EMPITALITO ESP.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No, 15 del 26 de octubre de 2018 establecio el manual
de actividades laborales para los trabajadores oficiales de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO. EMPITALITO ESP.

Que de acuerdo con el Plan Estratégico “EMPITALITO VIVE 2020-2040”, adoptado por la
Empresa mediante acuerdo no. 024 de 2020, en el numeral 4.1.3.4 "Empitalito Competente
y Capaz", planted realizar la revision, ajuste de la estructura organizacional de la Empresa
y de elaborar la reorganizacién empresarial, encontrando que la alta rotacion del personal
y la avanzada edad del mismo, constituyen dos graves amenazas para la organizacion,
adicionalmente el hecho que el sistema de gestion documental de la empresa tenga graves
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falencias implica que la memoria institucional de EMPITALITO E.S.P., esta seriamente
comprometida debido a la fuga del capital intelectual una vez un funcionario termina su
contrato de prestacion de servicios.

Que EMPITALITO ESP, en el marco del proyecto de ajuste institucional, se realizé6 un
estudio técnico para la reorganizacion empresarial, con la firma Gestién y Resultados SAS,

contrato de prestacién de servicios No. 131 de 2021.

Que el diagnéstico institucional de EMPITALITO ESP, concluy6 entre otras acciones, la
necesidad de normalizar la estructura organizacional, la revisién y modificacion de las
funciones y requisitos, la actualizacién de la denominacion de cargos, la definiciéon de una
estructura de cargos y entre otros, la necesidad de incorporar la Direccion Comercial y de
Atencion al Cliente y la Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos.

Que asi mismo el diagndstico sefialé la necesidad de definir cargos tales como, profesional
servicio pablico de Acueducto, profesional servicio publico de Alcantarillado, profesional de
Facturacion y Recaudo, profesional de Atencion al Cliente, entre otros, a traves de las
cuales se ejecuten las actividades misionales para la prestacion de los servicios publicos,
cumpliendo la reglamentacion vigente, la ley 142 de 1994, la establecida por la Comision
de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico y el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio a través del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico.

Que la reorganizacion empresarial de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado plante6 entre otros fines mejorar la comunicacion y relacionamiento con los
grupos de interés, fortalecer el modelo de gestién integral para mejorar la calidad en la
atencién y prestacion de los servicios, optimizar la gestién integral de planes programas y
proyectos de la empresa para cumplir con los estandares de calidad en la prestacion de los

servicios publicos.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No, 07 del 8 de septiembre de 2022 organizd la
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y PLANTA DE EMPLEOS de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO. EMPITALITO ESP.

Que, en virtud de lo anterior, debe modificarse los acuerdos 14 y 15 y crearse un MANUAL
DE FUNCIONES Y MANUAL DE LABORES de la la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DOMICILIARIOS DE PITALITO. EMPITALITO ESP

Que, en mérito de lo expuesto,

il
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. El manual especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Pitalito — EMPITALITO, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los

funcionarios, asi:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Gerente

CODIGO 050

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente Junta Directiva

TIPO DE VINCULACION Empleado Publico de libre nombramiento y
' remocién

il PROPQSITO PRINCIPAL
Responder y garantizar la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,

alcantarillado y aseo, en forma continua y oportuna y bajo los parametros de calidad,
mediante una planificacion de las actividades y cumpliendo con la normatividad técnica

del sector de agua potable y saneamiento basico.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Representar juridicamente a la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO ESP en toda clase de asuntos.
Expedir y ejecutar los actos y celebrar los contratos que sean de su competencia
Delegar con responsabilidad en funcionarios, una o varias de las atribuciones que

le son propias en su ausencia.

Aprobar la transaccion de las diferencias de la EMPRESA DE SERVICIOS

PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO ESP con terceros cuya

cuantia no supere los quinientos (500) salarios minimos legales mensuales.

5. Conceder poder para que representen a la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PITALITO, EMPITALITO ESP en asuntos administrativos,
judiciales y extrajudiciales.

6. Presentar a la Junta Directiva un informe de actividades cuando esta lo requiera.

7. Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva los estados financieros de fin
de ejercicio.

8. Adoptar de acuerdo con las politicas generales aprobadas por la junta directiva las

compensaciones y asignaciones salariales para los diferentes empleos.

—
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9. Fijar las tarifas y precios por los servicios que prestan la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE Pitalito, EMPITALITO ESP, que no
estén asignados por norma superior u otro érgano de autoridad.

10.Presentar el proyecto de presupuesto, ingresos y gastos.

11.Ademas de las que le sefialen la ley y el presente estatutos, el Gerente ejercera
todas aquellas atribuciones que se relacionen con la organizacion vy
funcionamiento de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
Pitalito, EMPITALITO ESP.

12.Formular las politicas, planes y programas para la atencion y prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo con el fin de dar
cumplimiento a la misién de la Entidad.

13. Formular las politicas para desarrollar los planes y programas relacionados con el
talento humano.

14. Establecer las pautas para la elaboracion, desarrollo y actualizacion anual del Plan
Estratégico de la Empresa y orientar las actividades hacia el cumplimiento del

mismo.

15. Dirigir politicas de talento humano.

16.Nombrar, promover, sancionar y remover el personal de acuerdo a las leyes y
normas vigentes.

17. Dirigir y orientar el manejo de las relaciones con las entidades gubernamentales
del orden municipal y nacional; con las entidades de derecho privado y comunidad
en general, para el logro de la misién de la Empresa.

18. Coordinar el proceso de adjudicacion y ejecucion de los contratos requeridos por
la Empresa para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

19. Establecer mecanismos que permitan incrementar la productividad de la empresa,
buscando la racionalizacion del gasto, la motivacion y el compromiso del personal.

20.Adoptar los controles contables, administrativos, de gestion y financieros, asi como
los mecanismos especiales de verificacion que garanticen eficiencia, celeridad y
oportunidad en el ejercicio de las funciones y en la prestacién de los servicios.

21.Las demas que le sean asignadas por la Junta Directiva de la Empresa y las que
estén contempladas en el Estatuto de la Entidad.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas generales de Administracion Publica

2. Régimen laboral de trabajadores oficiales y empleados publicos

3. Régimen Municipal Colombiano

4. Plan de ordenamiento territorial

5. Plan estratégico de la Empresa.

6. Normas de contratacion estatal

7. Normas en servicios publicos domiciliarios

8. Estructura tarifaria

9. Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion
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~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS DE
DESEMPENG) ;

Responsabilidad

Eficiencia.

Liderazgo

Orden

Planeacion

Aprendizaje Continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Comprometldo con la organizacion.

10 Creatividad e innovacién.

11 Orientacioén de resultados

__‘VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

2 PN A

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: Titulo profesional: en las ramas | Cinco (5) afios de experiencia profesional.
de Ingenieria Civil, Ambiental, Sanitario | Dos (2) afios de experiencia relacionada
e Industrial; Administracion de
Empresas, Administracion  Publica,
Administracion Financiera, Economia
y/o Contaduria Publica y Derecho.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas administrativas
ambientales 0 de Ingenieria.
Contratacién o Gerencia publica y/o en
alta gerencia.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Control Interno y de Gestién
cODIGO 115-1
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Control Interno y de Gestion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Gerente
TIPO DE VINCULACION Empleado Publico- de perlodo fij ijo.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y coordmar las actividades orientadas al fortaleclmlento del snstema de control
interno a través de la asesoria y acompaiiamiento, evaluacién y seguimiento, divulgacion

y monitoreo del sistema y el desarrollo de las auditorias a los procesos de la Empresa.
AL
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lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, apoyar y brindar asistencia técnica al gerente y a los diferentes niveles
jerarquicos en la empresa, gestion y mejoramiento continuo del Sistema de Control
Interno, el disefio de politicas relacionadas con la planeacion y organizacién del
Sistema de Control Interno.

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la empresa y recomendar los ajustes necesarios.

3. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de
obtener los resultados esperados.

4. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la empresa.

5. Disefiar los planes, métodos, y mecanismos de verificacion del Sistema de
Control Interno de la Entidad.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Entidad.

7. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
realizadas por la Entidad estén adecuadamente definidos, sean apropiados, y se
mejoren permanentemente.

8. Coordinar el desarrollo del programa de auditoria en la Entidad y formular las
observaciones y recomendaciones pertinentes.

9. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, las politicas institucionales y
la calidad en la ejecucion de los procesos misionales y de apoyo de la Entidad,
informando sobre las deficiencias establecidas y proponer los correctivos
necesarios.

10.Reallizar la evaluacién del Control Interno Contable de la Entidad.

11. Contribuir con el disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion en la
Entidad y aplicarlo como herramienta de gestién sistematica y transparente.

12.Asesorar a la administracion, en la identificacion y analisis de riesgo como un
proceso permanente e interactivo.

13.Fomentar en la Entidad la formacion de una cultura del autocontrol que contiribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional y velar por
la formulacién y aplicacion del control de gestion y su sistema de evaluacion.

14.Hacer seguimiento y verificacion de cumplimiento a los planes de mejoramiento de
la Entidad.

15.Verificar que se implanten las medidas recomendadas y mantener
permanentemente informados a los directivos acerca del estado del Control Interno
dando cuenta de las debilidades encontradas y de las fallas en su cumplimiento.

16.Acompainiar y asesorar a los funcionarios en el desarrollo de su gestién, a fin de
obtener los resultados esperados.

17.Elaborar y presentar informes a la instancia o autoridad correspondiente y a los
organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.

\

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO ‘\\I Revisé: JOSE MARIA SANCHEZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E )| | | cargo: DIRECTOR ADMINIBIRATIVO Y FINANCIERO

Firma:

HIJ Firma:

 §




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

(A © p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021
VERSION: 3

itali ACUERDO JUNTA DIRECTIVA
Emplfcln‘o PAGINA: 7 de 113

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la funcién de Control
Interno, especialmente las establecidas en la Ley 87 de 1993 y demas normas que
la complementen, sustituyan o modifiquen.

19.Apoyar la implementacion y mejora del Sistema de Informacion para la
Reintegracion de conformidad con sus competencias.

20. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integral y sus
componentes.

21.Participar en la formulacion e implementacion de la planeacion y atender a los
requerimientos del seguimiento a la gestién de la Entidad, en coordinacioén con la
Oficina Asesora de Planeacion.

22. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias relacionadas
con asuntos de su competencia.

23.Asesorar y acompafar a la entidad brindando orientacion y recomendaciones
dirigidas a evitar desviaciones en los planes y procesos, mejorar la eficacia de
los procesos, identificar y evaluar los riesgos, implementar y fortalecer el control
interno, aseguramiento de la calidad y veracidad de la informacién y desarrollar
cada uno de los subsistemas del MECI.

24.Realizar auditorias internas a los procesos de la Empresa para recomendar
acciones que contribuyan al mejoramiento de los procesos.

25.Elaborar el informe pormenorizado de control interno segln los lineamientos de la
Ley 1474 de 2011 articulo 9, cada cuatro (4) meses, y publicarlo en la pagina web
de la Empresa o la norma que la modifique.

26.Elaborar cada tres (3) meses el informe de austeridad en el gasto de acuerdo al
Decreto 984 de 2012 o las normas que lo modifiquen, para presentar al
representante legal de la empresa y mantenerlo disponible en caso de ser
requerido en las visitas a la Entidad por parte de la Contraloria Departamental.

27.Realizar seguimiento al plan anticorrupcién y atencién al ciudadano, considerando
las estrategias mecanismos y medidas, estrategias anti tramites, estrategias
rendicion de cuentas, mecanismos para mejorar la atencién al usuario y publicarlo
cada cuatro (4) meses en la pagina web de la empresa.

28.Realizar un informe de la atencién prestada por la oficina de peticiones, quejas y
reclamos, cada seis (6) meses de acuerdo con lo establecido en la Ley 1474 de
2011 articulo 76 o la norma que la modifique o adicione.

29.Realizar el diligenciamiento del formulario FURAG (Formulario Unico reporte
Avance de la Gestion), del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
cada afio, y cargarlo a al DAFP.

30. Coordinar al interior de la Empresa los asuntos relacionados con los 6rganos de
control para facilitar la gestién y fortalecer los canales de comunicacion.

31.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

32.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el

trabajo.

il
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33.Las demas que le sean asignadas en relacién con las funciones.
34.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Or P G0 1O

Normas de control interno

Normas de servicios publicos domiciliarios

Normas de control fiscal de gestion
Normas y metodologia de auditorias
Sistemas de informacion empresarial

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE

DESEMPEFIO)

Planeacién.
Aprendizaje Continuo.
Experticia Profesional.

Creatividad e innovacion.
Orientacion de resultados

PN P N

Trabajo en equipo y colaboracion.
Comprometido con la organizacion.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo

Profesional en disciplina académica
del nudcleo del conocimiento en
derecho y afines, o administracion de
empresas o} administracion
financiera o administracion publica o
contaduria o economia, con Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion.

- Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno

Profesional en disciplina académica
del nucleo del conocimiento en
derecho y afines, o administraciéon de
empresas 0 administracion
financiera o administracion publica o
contaduria o economia. rd

- Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de

control interno. /
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

La Oficina Asesora Juridica encargada de asesorar, dirigir, coordinar, desarrollar y
evaluar las situaciones de orden juridico y de contratacién de la empresa, ejerciendo la
coordinacion general en las actuaciones prejudiciales, los procesos judiciales y los de
Jurisdiccion coactiva y procesos disciplinarios, de acuerdo con las disposiciones legales,
reglamentarias y procedimentales vigentes para garantizar la seguridad juridica,
transparencia y legalidad de la gestion institucional y administrativa de la empresa.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, desarrollar, evaluar y controlar los procesos de asesoria juridica
y asistencia legal, a la Gerencia y a todas las dependencias de la entidad,
conforme a las competencias asignadas y a la normatividad aplicable para cada
caso.

2. Dirigir, coordinar a la empresa en aquellos casos de relevancia o trascendencia
juridica para la Empresa y los que le encomiende la Gerencia, mediante la
actuacion en los procesos administrativos, judiciales, laborales y sancionatorios a
fin de garantizar la defensa técnica de sus intereses, juridicos, institucionales y

econdmicos.
3. Revisar los aspectos juridicos y viabilizar los actos administrativos y circulares

emitidos por la Gerencia.

4. Asesorar a las dependencias de la empresa para la toma de decisiones mediante
la expedicion de los conceptos juridicos necesarios para su correcto y legal
proceder.

5. Dirigir, Planear y evaluar el proceso contractual de acuerdo con las normas y
directrices vigentes a fin de garantizar el normal funcionamiento de los negocios.

6. Evaluar el cumplimiento de los requisitos exigidos en las propuestas presentadas
de acuerdo a las condiciones establecidas en los pliegos de condiciones e
invitaciones o documento que haga sus veces con el objeto de asegurar la
seleccién de la mejor oferta.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con la naturaleza y el area de desempefio para lograr los objetivos

institucionales.

PAGINA: 9de 113

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de la Oficina Asesora Juridica N
CODIGO 115 )
GRADO iy
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente
TIPO DE VINCULACION Resolucién de nombramiento.
CLASIFICACION DE EMPLEO Empleado publico

’\' Ililll

+
]-\

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO "5 \ Revisé: JOSE MARIA SANmEz TORRES [
Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E )|/ Cargo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
LFirma: \ Firma:



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021
5 VERSION: 3

PAGINA: 10de 113

Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA

8. Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos administrativos
internos, recursos, ftutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y
cumplimiento de sentencias, derechos de peticién y demas asuntos de su
competencia.

9. Formular e implementar el sistema de informacién relacionada con la normatividad
vigente aplicable, asuntos juridicos, judiciales, de representacion judicial y
contratacion de la entidad, conforme a la normatividad vigente sobre la misma.

10.Coordinar, ejecutar y actualizar el Manual de Contratacién de la entidad conforme
a los procedimientos establecidos.

11.Dirigir y coordinar el proceso contractual en cada una de sus etapas y en todas
sus modalidades, asi como capacitar en lo pertinente a las demas dependencias
de la empresa.

12.Elaborar propuestas para el mejoramiento de la gestion juridica, con el objetivo de
optimizar la ejecucién de los procesos y dar cumplimiento a los objetivos del area.

13.Establecer los lineamientos que se tendran en cuenta en el area, para la
representacion de la Empresa en los diferentes escenarios de participacion

14. Dirigir, desarrollar, evaluar y ejecutar los procesos disciplinarios a fin de garantizar
el correcto proceder de los funcionarios.

15.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

16.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

17.Las demas que le asigne el jefe Inmediato en relacion con las funciones del cargo.

18.Ejercer la supervisién de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia, _
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipal

Normas generales de Administracion Publica

Normas del Régimen Municipal Colombiano

Normas de Servicios Publicos Domiciliarios

Estatuto Anticorrupcion

Normas de contratacion Estatal

Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, procesal y/o

Publico
8. Normas de interventoria
9. Manejo de herramientas Ofimaticas
10.Normas técnicas de calidad _

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)
1. Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.
2. Comprometido con la organizacion
3. Responsable frente al proceso ;ge toma de decisiones.
\
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4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de personal
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el area del| cinco (5) afios de experiencia profesional y 3
Derecho Dos (2) afios de experiencia relacionada con el |

cargo
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas del Derecho
Administrativo, Derecho Constitucional,
Contratacién Publica o Privada, Derecho
Publico, Alta Gerencia, Gerencia de
Proyectos. /

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Proyectos

CODIGO 115

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA | Oficina Asesora de Planeacién y Proyectos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE VINCULACION Resolucién de nombramiento

CLASIFICACION DE EMPLEO Empleado publico
1. PROPOSITO PRINCIPAL
La oficina asesora de planeacion y proyectos es una dependencia estratégica de la
empresa, responsable de coordinar y evaluar la implementacion de los planes,
programas y proyectos para la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo, velar por el cumplimiento de los objetivos y metas,
promover, asesorar y capacitar, hacer seguimiento a los indicadores de gestion, para
procurar la alineacién de la accién empresarial con los objetivos estratégicos, articular las
actividades institucionales y responde por los sistemas de informacién de la empresa.
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar el seguimiento del plan estratégico y de gestion y resultados de la
empresa, definiendo objetivos y responsabilidades.
2. Realizar en coordinacion con los directores de area la evaluacién economica de

proyectos que requieran la valoracién de bienes y servicios ambientales.
hi
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Dirigir el seguimiento y control de la gestién corporativa, con el propésito de
identificar e informar oportunamente las desviaciones que se presenten, facilitando

la toma de decisiones.
4. Definir las politicas y lineamientos del Sistema de Gestién Ambiental para controlar

los impactos ambientales identificados.

5. Coordinar las gestiones correspondientes para el tramite de licencias, permisos y
concesiones ambientales, que posibiliten la prestacién de los servicios publicos de
acueducto y alcantarillado.

6. Realizar la planeacién de la gestion ambiental de la Empresa y formular e
implementar proyectos para direccionar la aplicacién de instrumentos econémicos
que han sido adoptados en el pais mediante normas ambiental.

7. Disefiar e implementar la metodologia para la actualizacién del Plan General
Estratégico de la Empresa, con el fin de constituir el principal direccionamiento
administrativo de la entidad.

8. Definir y evaluar los programas, planes y proyectos que requiera adelantar la
Empresa para la eficiente gestién de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y ase.

9. Presentar las solicitudes de contratacion, modificaciones de contratos y demas
solicitudes de servicio de apoyo, dentro de los plazos y tiempos planificados y
programados para adelantar la gestion contractual, seglin los lineamientos
establecidos en el manual de contratacion vigente.

10. Coordinar y realizar la formulacion estructuracion de proyectos de inversién,
efectuar el seguimiento

11. Coordinar las labores técnicas, administrativas y operativas para garantizar el
desarrollo normal del proceso tarifario y de proyecciones de ingresos a largo
plazo de la Empresa.

12. Analizar y divulgar las actualizaciones del marco regulatorio tarifario, para la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo y
coordinar su aplicacién al interior de la Empresa.

13. Disenar e implementar la herramienta de control de gestion para realizar el
seguimiento y evaluacion de la gestion y desemperio de la empresa

14.Liderar la realizacion del seguimiento y evaluacion al Plan General Estratégico de
la Empresa.

15.Realizar evaluaciones especiales de la gestion Empresarial, para conocer el
estado real de los planes propuestos y facilitar al equipo directivo tomar las
decisiones que aseguren el cumplimiento de las metas.

16. Elaborar los informes de gestion y resultados con destino a entes de regulacién,
vigilancia y control, en cumplimiento a requerimientos legales

17.Elaborar informes de gestion a nivel interno y mantener actualizados informes
institucionales, con el objetivo de brindar informacién a nivel interno sobre los

resultados de la Empresa.

oo

18. Documentar y formalizar el manual de indicadores de gestion y resultados,
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soportado en protocolos o fichas por indicador, para asegurar fuentes tnicas de _\
informacién y unidad de criterio para el calculo de los mismos.

19. Administrar la plataforma de tecnologias de la informacién y comunicaciones e
identificar sus necesidades, promoviendo su uso, para apoyar las labores
empresariales de gestion publica y de la ciudadania

20. Realizar las actividades necesarias para mantener en optimas condiciones la
infraestructura tecnolégica de la empresa y permitir la operacion continua de los
sistemas de informacion.

21. Determinar y administrar la seguridad en los sistemas y herramientas de
tecnologia informatica y realizar seguimiento a su cumplimiento.

22.Planear y controlar las actividades de los servicios de informatica mediante
planes estratégicos de sistemas.

23.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

24 Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el

trabajo.
25.Las demas que le asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del

cargo.
26.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica y control de gestion

2. Formulacién y evaluacion de proyectos

3. Plan de desarrollo y plan de ordenamiento Municipal

4. Normas de servicios ptiblicos domiciliarios

5. Normas de contratacion

6. Normas de interventoria

7. Normas técnicas de calidad

8. Sistemas de informacién empresarial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS © DE
DESEMPENO) '

1. Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.

2. Comprometido con la organizacion

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

3. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

blsqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de personal
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VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo:  Profesional en cualquier
disciplina académica del area de la| cinco (5) afios de experiencia profesional y
Ingenieria, Administracién, Finanzas, | Dos (2) afios de experiencia relacionada como
Economia asesor o directivo

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las
funciones del cargo o el area de
desempefio.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Administrativo y Financiero
CODIGO 09

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE VINCULACION Resolucién de nombramiento
CLASIFICACION DE EMPLEO Empleado publico

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar eficientemente los recursos humanos, fisicos y financieros de la empresa
para el cumplimiento de los objetivos propuestos, en la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado, gestionar y supervisar la destinacién
de los recursos econémicos, financieros para lograr las mejores condiciones de costos,
liquidez, rentabilidad, seguridad financiera en el corto, mediano y largo plazo.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas y formular planes, programas y proyectos en materia de gestion
y desarrollo del talento humano, asi como de los recursos fisicos de la entidad,
para cumplir con los objetivos estratégicos.

2. Definir los lineamientos generales en los temas de seleccion, vinculacién,
induccidn, promocion y retiro del talento humano, con el propésito de cumplir con
la normatividad vigente en materia de administracion de personal.

3. Formular y coordinar politicas de desarrollo, capacitacion y bienestar social que
mejoren las condiciones laborales del talento humano, para generar y mantener
ambientes favorables que propicien la motivacién, el compromiso y la

productividad.

s
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4. Coordinar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales en lo relativo
al pago de salarios, prestaciones sociales, aportes a la seguridad social, aportes
parafiscales de los funcionarios de la entidad.

5. Determinar las directrices generales para la prestacion de los servicios
administrativos de aseo, cafeteria, transporte, mantenimiento, construccién y
adecuacién de infraestructura fisica, mantenimiento, reparacion y reposicion del
parque automotor, que garanticen el normal desarrollo de la actividad empresarial.

6. Evaluar el cumplimiento de los requisitos exigidos en las propuestas presentadas
de acuerdo a las condiciones establecidas en los pliegos de condiciones e
invitaciones o documento que haga sus veces con el objeto de asegurar la
seleccion de la mejor oferta.

7. Asegurar el cumplimiento y la ejecucién de las politicas, programas y proyectos de
Gestién Documental y Archivos, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Coordinar los planes, programas y proyectos de desarrollo organizacional, para
asegurar que la estructura y responsabilidades se adecuen a las necesidades
empresariales de conformidad con la normatividad vigente.

9. Establecer, coordinar y controlar las politicas, programas y proyectos del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud que se requieran, asegurando el desarrollo de
programas que fomenten una cultura de prevencién y autocuidado, orientados a
disminuir los indices de accidentalidad, incidentalidad y enfermedad laboral, con
base en la normatividad vigente.

10. Dirigir y orientar las politicas necesarias para realizar el control y seguimiento de
los activos fijos y el almacén, con el fin de dar cumplimiento al manejo eficiente de
los recursos pliblicos.

11. Administrar los recursos financieros de la Empresa para garantizar el cumplimiento
de sus objetivos, en concordancia con la politica trazada por el Gerente General y
la Junta Directiva.

12. Garantizar la sostenibilidad financiera en el corto, mediano y largo plazo para
asegurar la eficiencia en la prestacién de los servicios publicos de acueducto y
alcantarillado.

13.Presentar las solicitudes de contratacion, modificaciones de contratos y demas
solicitudes de servicio de apoyo, dentro de los plazos y tiempos planificados y
programados para adelantar la gestion contractual, segin los lineamientos
establecidos en el manual de contratacion vigente.

14. Administrar la gestion de los recursos propios y de crédito, para atender las
necesidades financieras.

15.Dirigir y controlar la elaboracién y ejecucion del presupuesto de la Empresa,
orientado a resultados, del Programa Anual de Caja y de las vigencias futuras, de
acuerdo con la normatividad | vigente, para el logro de la planeacion estratégica

de la Empresa.
16.Proponer a la Gerencia las estrategias para pagos a los acreedores y cobros a los

deudores de la Empresa.
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17. Garantizar el adecuado registro contable de las operaciones de la Empresa y el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

18. Presentar informes de los aspectos administrativos econodmicos y financieros

19.Fijar las pautas a ser tenidas en cuenta para la elaboracién de las proyecciones
financieras y el presupuesto de Ia Empresa.

20.Participar en forma permanente en las secciones de comité técnico de
sostenibilidad contable, comité institucional, de control interno y ser miembro del
comité MPG, de acuerdo a la programacién establecidas.

21.Liderar el proceso de contratacion en la etapa precontractual y pos contractual
conforme a los procedimientos establecidos y disposiciones legales que rigen la
materia.

22.Conocer, instruir y fallar en primera instancia en el proceso o actuaciones
disciplinarias que se adelanten contra los servidores publicos de conformidad con
lo previsto en la normatividad vigente.

23. Atender los reclamos de las partes interesadas y de los usuarios que lleguen a la
direccion, A través de la oficina de PQR, y ordenar la respuesta del caso conforme
a los parametros sefialados por la normatividad legal vigente.

24.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

25.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a Ia seguridad y salud en el
trabajo.

26.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

27.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Municipal

Sistema administrativo, financiero, presupuestal y contable.
Fundamentos de Administracion

Normas y procedimientos especificos para el drea de gestion
Normas sobre contratacién administrativa

Ley General de archivos

Reglamentacion en materia de compras, adquisiciones y suministros
Normas sobre administracién de personal

. Normas sobre manejo de inventarios

10.Indicadores de Gestién y financieros

11.Presupuesto Publico
12.Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacion de proyectos.

13.Procesos de aseguramiento de bienes
14.Normas de servicios publicos domiciliarios

PN wN =
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

6. Direccion y Desarrollo de personal

S e 0 DR

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier disciplina | cinco (5) afios de experiencia
academica del area de la Economia, Finanzas, | Profesional y
Administracién, Contaduria, derecho y afines. . Dos (2) de experiencia relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de |
especializacion en Finanzas, Gerencia Financiera,/
Administracién, derecho, ambientales o areas

afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Directivo Comercial y de Atencion al Cliente
CODIGO 09
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente
TIPO DE VINCULACION Resolucién de nombramiento
CLASIFICACION DE EMPLEO Empleado publico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar las operaciones comerciales de la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, realizar la facturacion y el
recaudo de los servicios, las suspensiones, cortes y reconexiones, mantener actualizado
el catastro de usuarios, atencion oportuna de los usuarios, gestion de cartera, certificacion

de viabilidad de la prestacion de los servicios y la gestién social.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar politicas, planes, programas y proyectos de gestién comercial, social y de
atencion al cliente.

A
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2. Realizar andlisis sobre informacién comercial y operativa que sirven de insumo |
para las proyecciones de demanda de usuarios y las estrategias de expansion, asi
como la proyeccion de ingresos.

3. Definir politicas inherentes a la atencién de clientes, venta de otros servicios y
relaciones interinstitucionales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de Ia
empresa.

4. Definir los lineamientos en las relaciones con la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios relacionados con el cargue de informacién en el Sistema
Unico de Informacién SULI.

5. Efectuar seguimiento y control a las respuestas de las solicitudes, quejas y
reclamos de los usuarios, entes de control y vigilancia, relacionados con la gestién
comercial de la prestacién de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado
para que éstas sean resueltas con calidad y oportunidad.

6. Coordinar la actualizacién del catastro de los servicios de acueducto y
alcantarillado

7. Coordinar la ejecucién de los procesos de lectura y medicién, facturacion,
impresién y distribucién de facturas y demas que correspondan a la gestién
comercial en la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo.

8. Disefiar, implementar y evaluar programas y proyectos de gestion social de la
Empresa, garantizando su ejecucion.

9. Realizar el control y seguimiento de los indicadores de gestién comercial.

10. Monitorear los puntos de atencién al cliente y establecer mecanismos que permitan
medir el grado de satisfaccion de los usuarios con el fin de tener informacioén base
para la toma de correctivos y garantizar el cumplimiento del servicio de acuerdo
con los objetivos del area.

11. Garantizar el cumplimiento de lo establecido en los Contratos de Condiciones
Uniformes de la Empresa para los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

12.Responder por la implementacién de las metodologias establecidas por la
Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico para establecer
el calculo de los costos de prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado
y aseo.

13.Presentar las solicitudes de contratacién, modificaciones de contratos y demas
solicitudes de servicio de apoyo, dentro de los plazos y tiempos planificados y
programados para adelantar la gestion contractual, segun los lineamientos
establecidos en el manual de contratacién vigente.

14.Responder por la aplicacién de la metodologia establecida por el gobierno
Nacional para calcular el déficit de subsidios y contribuciones de los servicios de
acueducto y alcantarillado y aseo.

15.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle

cumplimiento a la normatividad vigente.
16.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a Ia seguridad y salud en el

i
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[ trabajo.
17.Las demas que le asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del

. cargo.
18.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la
_gerendia. -

___IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo Municipal y Plan de Ordenamiento territorial

Formulacion y evaluacién de proyectos

Planeacion estratégica

Reglamentacion de servicios publicos domiciliarios

Normas de contratacion

Normas de interventoria

Normas técnicas de calidad

Sistemas de informacién empresarial

CONOOA LN |

S (CRITERIOS  DE
.. Responsabilidad con sus funciones y personal a cargo
Comprometido con Ia organizacién

Responsable frente aj proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral Yy profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
blsqueda de la excelencia.

Direccién y Desarrollo de personal.

________VI.REQUISITOS EEFQRMAGINACAQEMIE-‘EKEERIEN@M
ESTUDIO EXPERIENCI

Titulo: Profesional en cualquier disciplina | cinco (9) arios de experiencia Profesional y
académica del area de | Ingenieria, | Dos (2) de experiencia relacionada
Economia, Administracién, Finanzas o
Ciencias Sociales,

Titulo de Postgrado en Ia modalidad de
especializacion en areas administrativas
y/o comerciales.

SEFINpN

o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico y Operativo
CcODIGO 090
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE VINCULACION Resolucién de nombramiento

CLASIFICACION DE EMPLEO Empleado publico

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, bajo los
parametros de calidad, cantidad, continuidad y oportunidad, mediante una planificacion
de actividades que permitan mejorar la gestion en la prestacion de los servicios publicos
y cumpliendo con la normatividad vigente.

........ ~ . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

o

10.
11.
2.

13.

Realizar revision periodica a los diferentes componentes de los srstemas de
acueducto, alcantarillado y aseo para controlar su funcionamiento.

Realizar la programacion mensual de los mantenimientos preventivos y correctivos
de los equipos y redes, que originen suspension del servicio.

Disponer del personal, materiales, insumos, equipos y areas de trabajo para
procesos de mantenimientos preventivos y correctivos en las redes de acueducto.
Participar en el proceso del plan de mejoramiento de la empresa.

Llevar registros de la lectura de los macromedidores de caudal, valvulas de control
e hidrantes del sistema de acueducto.

Elaborar coordinar y supervisar la formulacion del plan anual de inversiones para
los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo segun lo indicado en el estudio
tarifario.

Verificar que las solicitudes de conexién presentadas cumplan con los requisitos
establecidos en el Decreto 3050 de 2013.

Velar porque la prestacién del servicio de acueducto y alcantarillado se efectué de
acuerdo a la programacion establecida.

Coordinar la mediciéon de los analisis de la calidad del agua y verificar su
cumplimiento de acuerdo con la normatividad vigente y tomar las medidas
correctivas cuando no se ajusten a dichos requerimientos.

Coordinar al personal a su cargo los furnos asignados para el correcto
funcionamiento de loa sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo.

Realizar el control y seguimiento a los inventarios de materiales, insumos e
instrumentos de laboratorios para el manejo eficiente de los recursos.

Llevar analisis estadisticos de los controles internos de la calidad del agua para
asegurar la confiabilidad de los resultados.

Revisar y aprobar las solicitudes de viabilidad de los servicios acueducto y
alcantarillado para proyectos urbamstlcos presentados por personas naturales y
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juridicas, de acuerdo con la disponibilidad del servicio y las redes de acueducto y
alcantarillado que se soliciten.

14.Coordinar y mantener los insumos, materiales, herramientas y equipos necesarios
para el normal funcionamiento del sistema.

15. Coordinar, revisar y aprobar la informacion a reportar a la plataforma del SUI y
realizar el seguimiento oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecido
en la normatividad legal vigente.

16.Revisar y organizar diariamente las cuadrillas de las redes de acueducto y
alcantarillado optimizando al méximo el tiempo de atencion a las PQR
programadas, de acuerdo con la informacion suministrada por el Técnico
Comercial de Recaudo y PQR.

17.Revisar periddicamente el estado de las redes de alcantarillado y acometidas
domiciliarias, detectar fugas, taponamientos, reboses y efectuar los arreglos vy
reparaciones necesarias garantizando su correcto funcionamiento.

18.Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes de caracter técnico establecidas por
el RAS, aplicables al area a su cargo.

19.Responder por la gestion de licencias ambientales, plan de manejo ambiental,
estudios de impacto ambiental y demas tramites ante la autoridad ambiental
competente para dar cumplimiento a los programas de ejecucion previstos en los
proyectos.

20.Coordinar con las autoridades ambientales el manejo de las cuencas hidrograficas
abastecedoras de acuerdo con las politicas ambientales de la Empresa.

21.Liderar los proyectos de caracter ambiental de inversién formulados.

22 Presentar las solicitudes de contratacién, modificaciones de contratos y demas
solicitudes de servicio de apoyo, dentro de los plazos y tiempos planificados y
programados para adelantar la gestién contractual, segiin los lineamientos
establecidos en el manual de contratacion vigente.

23.Realizar seguimiento a los compromisos del PSMV y PUEAA a cargo de la
empresa y velar por su cumplimiento.

24.1as demas que le asigne el superior inmediato y que corresponda a la naturaleza

del empleo.
25. Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Servicios Publicos Domiciliarios

Reglamento Técnico de Agua Potable y Saneamiento RAS
Normas Ambientales

Manejo de herramientas Ofimaticas

Normas técnicas de calidad

Sistemas de informacion empresarial

R Ods o b e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

= _i.—:g-
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1. Liderazgo.
2. Planeacion
3. Direccion y desarrollo del personal.
4. Comprometido con la organizacion
5. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
6. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
7. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

busqueda de la excelencia.

__VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Titulo Profesional en area de | cinco (5) afios de experiencia Profesional y
ingenieria Sanitaria, Ambiental y Civil. Dos (2) de experiencia relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas de
Administracion, Evaluacion de
Proyectos, Gerencia de Proyecios e
Inteligencia de Negocios, Agua vy

Saneamiento Basico, Hidraulica,
Hidrologia y afines con las funciones del
cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional servicio publico de Acueducto
CODIGO 219
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico y Operativo
TIPO DE VINCULACION Resolucién de nombramiento
CLASIFICACION DE EMPLEO Empleado publlco
B "PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y garantlzar la operatividad del servicio publlco domlcmano de acueducto de
forma continua y oportuna bajo los parametros de calidad, cantidad, continuidad y
oportunidad mediante una planificacién de actividades que permitan mejorar la gesiién
enla prestacmn de los servicios publicos.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y controlar las actividades diarias del sistema de acueducto.
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2. Velar por el adecuado funcionamiento y operacion del sistema de acueducto, en
términos de eficiencia y oportunidad, garantizando el agua potable de acuerdo con
las normas vigentes.

3. Planificar y coordinar la ampliacién, reposicion o construccién de nuevos sistemas
de acueducto, de acuerdo con los analisis efectuados sobre, las tendencias de
crecimiento de la ciudad, los cambios de su distribucion geografica, la aplicacion
de nuevas tecnologias o técnicas, la infraestructura disponible, dentro de las
normas legales vigentes y para cubrir la demanda.

4. Realizar revision periddica a los diferentes componentes del sistema de acueducto
y controlar su funcionamiento.

5. Planificar y coordinar el programa de mantenimiento, limpieza, ajustes y reparacion
de la infraestructura del sistema de acueducto (diarios y periédicos).

8. Bridar apoyo en la generacion. revision y concepto de las especificaciones técnicas
de construccién de redes e infraestructura de acueductos, asi como de proyectos
hidraulicos y sanitarios.

7. Planear, dirigir, asesorar, coordinar y supervisar la formulacién del plan anual de
inversiones para el servicio de acueducto.

8. Supervisar las labores de ejecucion de obras de expansion, rehabilitacion,
mantenimiento y reparacion de las redes de acueducto.

9. Velar por que el servicio de agua potable se efectué de acuerdo a la programacion
establecida.

10.Verificar la demanda de agua potable para mantener un suministro estable y
acorde a las necesidades de consumo.

11.Coordinar la medicién de los analisis de la calidad del agua y verificar su
cumplimiento de acuerdo con la normatividad vigente y tomar las medidas
correctivas cuando no se ajusten a dichos requerimientos.

12.Coordinar al personal a su cargo y los turnos asignados para el correcto
funcionamiento del sistema de acueducto.

13.Revisar y aprobar las solicitudes de viabilidad del servicio acueducto para
proyectos urbanisticos, presentados por personas naturales y juridicas, de
acuerdo con la disponibilidad del servicio y las redes de acueducto que se soliciten.

14.Coordinar y mantener actualizado los planos del sistema de acueducto mediante
un sistema de informacion geogréfico.

15.Coordinar y mantener los insumos, materiales, herramientas y equipos necesarios
para el normal funcionamiento del sistema.

16.Coordinar, revisar y aprobar la informacién a reportar a la plataforma del SUI y
realizar el seguimiento oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecido
en la normatividad legal vigente.

17.Coordinar diariamente la atencion a las PQR en el sistema de acueducto, de
acuerdo con la informacién suministrada por el Técnico Comercial de Recaudo y

| PQR.
!
!I B
it}
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18.Las demas que le asigne el superior inmediato en relacion con las funciones del

cargo.

19.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

ll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Ambientales.

N AN -

Conocimientos en sistemas hidraulicos de potabilizacién de agua.
Normas de Servicios Publicos Domiciliarios.

Manejo de herramientas Ofimaticas.

Normas técnicas de calidad.

Sistemas de informaciéon empresarial.

Conocimiento en software de modelacién hidraulica y AutoCAD

IV. COMPETENCIAS
DESEMPENO)

COMPORTAMENTALES (CRITERIOS

Liderazgo.
Planeacion.

SESR O B 50 B9 I

busqueda de la excelencia.

Direccion y desarrollo del personal.

Comprometido con la organizacion.

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en el area de la

ingenieria Ambiental o Civil.

UN (1) aflos de experiencia profesional .

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL : Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional servicio publico de Alcantarillado
CcODIGO 219 “\

GRADO 2 i

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Técnica y Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico y Operativo

TIPO DE VINCULACION Resolucion de nombramiento

CLASIFICACION DE EMPLEO

Empleado publico

I PROPOSITO PRINCIPAL

\

1
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Planear y garantizar la operatividad del servicio ptblico domiciliario de alcantarillado de
forma continua y oportuna bajo los pardmetros de calidad, cantidad, continuidad y
oportunidad mediante una planificacién de actividades que permitan mejorar la gestion
en la prestacion.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y controlar las actividades diarias del sistema de alcantarillado.

2. Planificar y coordinar la ampliacién, reposicién o construccién de nuevos sistemas
de alcantarillado, de acuerdo a los analisis efectuados sobre, las tendencias de
crecimiento de la ciudad, los cambios de su distribucion geogréfica, la aplicacién
de nuevas tecnologias o técnicas, la infraestructura disponible, dentro de las
normas legales vigentes y para cubrir la demanda,

3. Desarrollar en coordinacion con las areas correspondientes las actividades que
permitan conocer el funcionamiento hidraulico, estructural y ambiental de la red de
alcantarillado, para definir los esquemas de operacién del sistema.

4. Coordinar los estudios requeridos para implementar los programas y planes de
expansion del sistema de alcantarillado sanitario y pluvial.

5. Coordinar las actividades de operacién de las redes de alcantarillado con base a
las necesidades del servicio.

6. Planificar y coordinar el programa de mantenimiento, limpieza, ajustes y reparacién
a las redes de alcantarillado (diarios y periédicos).

7. Coordinary programar las caracterizaciones de las descargas de aguas residuales
a los diferentes efluentes.

8. Participar en la actualizacién de los Planes Maestros de Alcantarillado.

9. Desarrollar y estructurar el plan de saneamiento y manejo de vertimientos con el
fin de reducir las cargas contaminantes.

10. Bridar apoyo en la generacion, revision y concepto de las especificaciones técnicas
de construccion de redes e infraestructura de alcantarillado, asi como de proyectos
hidraulicos y sanitarios.

11.Planear, dirigir, asesorar, coordinar y supervisar la formulacién del plan anual de
inversiones para el servicio de alcantarillado.

12.Supervisar las labores de ejecucion de obras de expansién, rehabilitacion,
mantenimiento y reparacién de las redes de alcantarillado.

13.Coordinar y dar las directrices para el manejo y operacién de la planta de
tratamiento de aguas residuales.

14.Revisar y aprobar las solicitudes de viabilidad del servicio de alcantarillado para
proyectos urbanisticos, presentados por personas naturales y juridicas, de
acuerdo con la disponibilidad de las redes de alcantarillado que se soliciten.

15. Coordinar, revisar y aprobar la informacion a reportar a la plataforma del SUI y
realizar el seguimiento oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecido

en la normatividad legal vigente.
16. Coordinar y mantener actualiz_ados los planos del sistema de alcantarillado.

\
I\
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PQR.

gerencia.

17.Coordinar y mantener los insumos, materiales, herramientas y equipos necesarios]

para el normal funcionamiento del sistema.
18.Coordinar diariamente la atencion a las PQR en el sistema de acueducto, de

acuerdo con la informacién suministrada por el Técnico

19.Las demas que le asigne el jefe inmediato acorde con las funciones del cargo.
20.Ejercer la supervisién de los procesos

y/o contratos cuando sean asignados por la

Comercial de Recaudo y

. Normas Ambientales.

. Normas técnicas de calidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en disefio y construccion de obras de alcantariliado y PTAR.
. Normas de Servicios Ptiblicos Domiciliarios.

. Sistemas de informacién empresarial.
- Conocimiento en software de modelacién hidraulica y AutoCAD. Conocimiento en

software de modelacion hidraulica y AutoCAD

2

3

4. Manejo de herramientas Ofimaticas.
5

6

v

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(CRITERIOS DE DESEMPENO)

Liderazgo.
Planeacion.

NookwNn g

busqueda de la excelencia.

Direccién y desarrollo del personal.
Comprometido con la organizacion.
Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, o

ptimismo, persistencia, flexibilidad y

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

| ingenieria Civil &

Titulo Profesional en el area de Ia

UN (1) ario de experi

encia Profesional

ARTICULO SEGUNDO. El manual de las actividades laborales de los trabajadores oficiales
que conforman la planta de personal de la empresa de servicios publicos domiciliarios de
Pitalito — EMPITALITO, cuyas actividades deberan ser cumplidas por los funcionarios, asi:

M.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador Oficial

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencién a clientes
externos e internos y garantizar el manejo de la informacién y documentacion del
archivo, para asegurar la actualizacion, conservacion y manejo organizado de los

mismos.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del area e
informar las actividades programadas para el 6ptimo desarrollo de las funciones
de la dependencia.
Coordinar las reuniones que requiera el gerente en ejercicio de sus funciones.
Gestionar la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos
por el superior inmediato para garantizar la disponibilidad de la informacion.
4. Proyectar la correspondencia del area de acuerdo con las instrucciones recibidas

y acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada gestion del area.
5 Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las

actividades del area.
6. Atender y brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un

efectivo servicio.
7. Controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los

recursos.

8. Recopilar, almacenar y suministrar la informacion y los datos del archivo que se
requieren para la ejecucion de las labores del area de manera que se garantice
la actualizacién de la informacion

9. Entregar a las diferentes areas la informacion solicitada que repose en el
archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior inmediato.

10.Organizar el archivo de la documentacion que ingresa y egresa del area con el
fin de asegurar la disponibilidad de la informacion.

11. Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo de gestion y central, con
el fin de evitar la pérdida y el deterioro de los mismos

12.Preparar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para
las diferentes reuniones del area.

13.Llevar estadisticas de las actividades del area.

14.Preparar las citas a reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los
particulares requeridos por el é:uperior inmediato.

|
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15. Revisar, clasificar, distribuir, responder y controlar documentos, datos, elementos |
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencias de Ila
dependencia conforme a los protocolos y sistemas de gestion documental.

16.Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia
del area para una oportuna disponibilidad de los mismos.

17.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

18.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

19.Las demas asignadas en relacién con las funciones del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas para la elaboracién de documentos

2. Paquete Office

3. Sistema de informacién empresarial

4. Gestion de atencion al usuario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS DE
DESEMPENO) '

Racional.

Colaborador.
Comprometido con la organizacion.
Sentido de pertenencia,

Etica moral y profesional.

ORWON

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: técnico en cualquier disciplina Un (1) ario de experiencia relacionada con las
académica del area de la Ingenieria, | funciones del cargo o el area de desempefio
Administracion, salud ocupacional,
derecho o afines vy/o curso en
Secretariado, Secretariado Comercial,
Secretariado Ejecutivo, y afines. 4

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Auxiliar
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor

DEPENDENCIA Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador Oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

L
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Conducir los vehiculos a5|gnados para el transporte de personas y elementos requeridos
para a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado
cumpliendo, los protocolos de cuidado y mantenimiento, las normas de transito y con los

horarios establecidos por la Empresa
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir el inventario el vehiculo asignado.
2. Conducir el vehiculo asignado y realizar las actividades diarias, de acuerdo con

las rutas y los horarios establecidos.

3. Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricante y accesorios, de
acuerdo al procedimiento establecido.

4. Llevar registros de consumo de combustible, lubricantes, accesorios y kilometraje,
para un mejor servicio del vehiculo.

5. Velar por el estado interno y externo del vehiculo confiado a su cuidado,

manteniéndolo en buen estado de aseo, a fin de evitar malos olores y deterioro del

equipo.

Supervisar y recibir el trabajo que le realicen al vehiculo a su cargo cuando sea

sometido a reparacién de com(n acuerdo con su jefe inmediato.

Informar oportunamente los darios y accidentes que sufra el vehiculo.

Mantener al dia y disponibles los documentos del vehiculo y los propios.

Utilizar adecuadamente el pito, evitando la contaminacién por ruido.

10 Tener disponibilidad permanente para prestar el servicio dentro del municipio.

11.Responder mientras se encuentre prestando el servicio por la integridad del
vehiculo a su cargo.

12.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

13.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

14. Cumplir en forma estricta las normas de seguridad y prevenci6n de accidentes.

15.Las demas que le sean asignadas en relacion con las funciones
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del cédigo nacional de transito y transportes.

Conocimiento general de mecanica.
Reglamentacién de normas de transito de vehiculos pesados.

Conocimiento y/o Formacién de manejo defensivo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) '

Racional.

Colaborador

Comprometido con la organizacion.

Responsable
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS \ | EXPERIENCIA
|

o
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Titulo bachiller/ técnico o tecnélogo en | Un (1) afio de experiencia relacionada
cualquier disciplina y Acreditar licencia de | con las funciones del cargo.

conduccién categoria C2 o 5ta como minimo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Contratacion
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de la Oficina Asesora Juridica
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador Oficial

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, dirigir, coordinar, desarrollar, evaluar y proteger las situaciones de
contratacion de la empresa, de acuerdo con las disposiciones legales, reglamentarias y
procedimentales vigentes para garantizar la seguridad juridica, transparenciay legalidad
de la gestién de contratacion de la empresa.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar al jefe de oficina juridica en el Desarrollo de los procesos y
procedimientos de contratacion administrativa en todas sus modalidades y
etapas contractuales, dentro de la empresa, conforme a la normatividad vigente
sobre la materia.

orientar a las dependencias de la Empresa, en todos los asuntos que impliquen
la aplicacion y conocimientos de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias en materia de contratacion.

Apoyar en la Formulacién, en coordinacién con las unidades competentes los
pliegos de condiciones o documentos que hagan sus veces que requiera la
Empresa para el tramite de contrataciéon.

Apoyar al jefe de oficina juridica en la Evaluacion del cumplimiento de los
requisitos exigidos en las propuestas presentadas de acuerdo a las condiciones
establecidas en los pliegos de condiciones e invitaciones o documento que haga
sus veces con el objeto de asegurar la seleccion de la mejor oferta, cuando la
jefe inmediata lo requiera.

Apoyar en la elaboracion y revision juridica de los documentos tales como
minutas, ampliaciones, adiciones y modificaciones y demas documentos que se
requieran en la etapa precontractual, contractual y de ejecucion de los contratos.
Desarrollar los procesos relacionados con la rendicion y/o publicacion de
informes que lo soliciten o se deban publicar en materia contractual, de acuerdo

con la normatividad vigente.
)
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7. Desarrollar los procesos de publicacién y notificacién en materia contractual, en |
los portales web de Ia empresa y demas requeridos por las normas sobre la
materia.

8. Coordinar con las dependencias competentes la evaluacion financiera y técnica
de las propuestas presentadas con el objeto de garantizar e| cumplimiento de los
requisitos legales,

9. Expedir para firma del jefe de oficina los certificados de aprobacién de garantias
contractuales.

10. Revisar, controlar y administrar la informacion precontractual de los contratos
suscritos con la empresa, asegurando el cumplimiento de los requisitos legales.
Garantizar la confidencialidad de los expedientes contractuales que maneja o se
le asignen, de acuerdo con los procedimientos y protocolos existentes.

11.Responder por la actualizacion del registro de proveedores como requisito previo
para iniciar los procesos de contratacion.

12.Responder por la presentacion oportuna de todo informe requerido por las

institucionales.
14. Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para Ia legalizacién de los

contratos y asegurar la notificacién al supervisor designado para garantizar el
seguimiento en la etapa de ejecucion de los contratos.

15.Apoyar al jefe de oficina juridica en el tramite e impulsar los procesos de
imposicion de multas y sanciones a los contratistas en los eventos contemplados
en los contratos de acuerdo a la normatividad legal vigente y adelantar los
tramites administrativos y judiciales para hacer efectivas las garantias.

16.Formar parte de los comités y comisiones que crea que Ia empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

17.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

18.Apoyar en la emisién de conceptos sobre la aplicacién de las normas y la emision
de los actos administrativos que competan a las deméas dependencias del nivel

central de la empresa.
19.Ejercer la supervisién de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia. _ ]
iv. E.ONQEiMIENTQs'_BA_-SI.G-Q]'S O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipal

Normas generales de Administracién Publica

Normas del Régimen Municipal Colombiano

Normas de Servicios Plblicos Domiciliarios

Normas de contratacion Estatal |

\
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6. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, procesal y/o
Publico
Normas de interventoria
Manejo de herramientas Ofimaticas
Normas técnicas de calidad
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)
Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.
Comprometido con la organizacion
Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de personal
"~ V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

5050 S

. LA I

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el area del | cinco (5) afios de experiencia profesional, de
Derecho los cinco como minimo 2 afos en

Titulo de Postgrado en la modalidad de | contratacion publica en entidades publicas y
especializacion en areas: Contratacién/ o privadas
Estatal y/o Servicios Publicos

Domiciliarios

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Contratacion
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de la Oficina Asesora Juridica
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador Oficial

1l PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, desarrollar, evaluar las situaciones de contratacion de la empresa, de acuerdo
con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales vigentes para garantizar
la seguridad juridica, transparencia y legalidad de la gestion de contratacion de la

empresa.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

)

|
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1. Apoyar los procesos y procedimientos de contratacion administrativa en todas sus
modalidades y etapas contractuales, dentro de la empresa, conforme a la
normatividad vigente sobre la materia.

2. Apoyar a las dependencias de la Empresa, en todos los asuntos que impliquen la
aplicacion y conocimientos de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias en materia de contratacion.

3. Apoyar en la coordinacién de los pliegos de condiciones o documentos que hagan
Sus veces que requiera la Empresa para el tramite de contratacion.

4. Apoyar la evaluacién del cumplimiento de los requisitos exigidos en las propuestas
presentadas de acuerdo a las condiciones establecidas en los pliegos de
condiciones e invitaciones o documento que haga sus veces con el objeto de
asegurar la seleccion de la mejor oferta.

5. Elaborar documentos tales como minutas, ampliaciones, adiciones y
modificaciones y demas documentos que se requieran en Ia etapa precontractual,
contractual y de ejecucion de los contratos.

6. Elaborar la publicacién y notificacién en materia contractual. en los portales web
de la empresa y demas requeridos por las normas sobre la materia.

7. Participar con las dependencias competentes en la evaluacion financiera y técnica
de las propuestas presentadas con el objeto de garantizar el cumplimiento de los
requisitos legales.

8. Expedir los certificados de aprobacién de garantias contractuales.

9. Apoyar la revisién y administracion de la informaciéon precontractual de los
contratos suscritos con la empresa.

10. Registrar la informacion generada sobre los procesos en las bases de datos de los
sistemas de informacién contractual con el fin de garantizar la integridad de los
datos que se reportan en los informes requeridos.

11.Actualizacién el registro de proveedores como requisito previo para iniciar los
procesos de contratacion.

12.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

13.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

14. Apoyar la presentacion oportuna de todo informe requerido por las diferentes
dependencias de la empresa o entes de regulacién, vigilancia y control.

15.Apoyar en la Verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para la
legalizacion de los contratos y asegurar la notificacién al supervisor designado

para garantizar el seguimiento en la etapa de ejecucion de los contratos.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipal
Normas generales de Administracién Publica

Normas del Régimen Municipal Colombiano

Normas de Servicios Publicos Egomiciliarios
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5
6.
7
8.

9.
10.

. Estatuto Anticorrupciéon

Normas de contratacion Estatal

. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, procesal y/o

Publico

Normas de interventoria

Manejo de herramientas Ofimaticas
Normas técnicas de calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS  DE
DESEMPENO)

b GO =%

6.

Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

Direccién y Desarrollo de personal

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

Derecho. /

Profesional en el area del | un (1)afosde experiencia profesional.

R IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de la Oficina Asesora Juridica

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador Oficial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestio

externos e internos y garantizar el manejo de la informacién y documentacion del
archivo, para asegurar la actualizacién, conservacion y manejo organizado de los

mismos.

nar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencién a clientes

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del area e
informar las actividades programadas para el éptimo desarrollo de las funciones

de la dependencia. \
Coordinar las reuniones que requiera el gerente en ejercicio de sus funciones.
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3. Gestionar la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos
por el superior inmediato para garantizar la disponibilidad de la informacion.

4. Proyectar la correspondencia del area de acuerdo con las instrucciones recibidas
y acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada gestion del area.

5. Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las

actividades del area.

6. Atender y brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un
efectivo servicio.

7. Revisar, clasificar, distribuir, responder y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencias de Ia
dependencia conforme a los protocolos y sistemas de gestion documental.

8. Controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los
recursos.

9. Recopilar, almacenar y suministrar la informacién y los datos del archivo que se
requieren para la ejecucion de las labores del area de manera que se garantice
la actualizacién de la informacién

10.Entregar a las diferentes areas la informacion solicitada que repose en el
archivo de la dependencia, con previa autorizacién del superior inmediato.

11. Organizar el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del area con el
fin de asegurar la disponibilidad de la informacién

12.Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo de gestion y central, con
el fin de evitar la pérdida y el deterioro de los mismos

13.Preparar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para
las diferentes reuniones del area.

14.Llevar estadisticas de las actividades del area

15.Preparar las citas a reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los
particulares requeridos por el superior inmediato.

16. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia
del area para una oportuna disponibilidad de los mismos.

17.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

18.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

19. Las demés asignadas en relacion con las funciones del cargo

20.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Normas técnicas para la elaboracién de documentos

6. Paquete Office

7. Sistema de informacién empresarial

8. Gestion de atencioén al usuario.

21, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE

DESEMPENO)
1. Racional. A
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2. Colaborador.

3. Comprometido con la organizacion.

4. Sentido de pertenencia,

5. FEtica moral y profesional.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia relacionada con las
académica del area de la Ingenieria, | funciones del cargo o el area de desempefio
Administracion, salud ocupacional,
derecho o afines ylo curso en
Secretariado, Secretariado Comercial,
Secretariado Ejecutivo, y afines /7,

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Planeamiento y Control
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
NUMEROS DE CARGOS 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y realizar la formulacion estructuracion de proyectos de inversion, efectuar el
seguimiento y analisis periédico a la ejecucién de los proyectos de inversion de la
vigencia, para establecer el avance y cumplimiento con respecto a la programacion
presupuestal coordinar las labores técnicas, administrativas y operativas para garantizar
el desarrollo normal del proceso tarifario y de proyecciones de ingresos a largo plazo de
la Empresa. :
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar el cumplimiento de los criterios de priorizacién para la programacion y
ejecucion de los proyectos, definidos para la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.
2. Coordinar la planificacién anual de los recursos de inversion de la empresa,
articulado con el direccionamiento estratégico.
3. Estructurar, administrar y operar el Banco de Programas y Proyectos de la
empresa.
4. Coordinar la formulacion y el seguimiento del Plan Operativo de Inversiones
conforme a las condiciones definidas por la regulacion tarifaria vigente.
5. Elaborar y definir las especifi&aciones técnicas de los contratos y apoyar el

I\
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desarrollo de la etapa precontractual, requerida para cada uno de los procesos |
de contratacion y compras.

6. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervisién técnica de los
contratos que se celebren al interior del 4rea técnica operativa, para garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los mismos.

7. Consolidar la informacién relacionada con los costos de los proyectos para el
analisis de los mismos y la generacién de acciones para su sostenimiento.

8. Analizar el comportamiento a los indicadores de ejecucién de proyectos de
inversion, para identificar desviaciones respecto a las metas programadas y las
posibles causas que expliquen su tendencia.

9. Coordinar reuniones periddicas de seguimiento a la ejecucién de proyectos de
inversién con los Lideres de Proyecto respectivos, para establecer compromisos
de gestion que faciliten el cumplimiento de las metas de ejecucién.

10. Verificar y hacer seguimiento a la formulacién e implementacion de las acciones
de mejoramiento necesarias para optimizar la ejecucion de inversiones.

11.Preparar y elaborar metodologias sobre los criterios de seguimiento de
inversiones, para discutir y poner en practica con las areas ejecutoras de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

12.Dar soporte en las actividades de planificacion presupuesto.

13.Desarrollar e implementar las herramientas de simulacion para el célculo de
costos de referencia, tarifas, facturas e ingresos de largo plazo, para la prestacion
de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo con el fin de dar cumplimiento
a la aplicacién del marco regulatorio en temas tarifarios y como insumo en la
planeacion a largo plazo.

14.Simular y analizar escenarios tarifarios de ingresos y balance entre aportes y
subsidios que requiera la Empresa con el fin de presentar las alternativas para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

15. Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

16. Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el

trabajo.
17.Las demas que le asigne el superior inmediato relacionadas con las funciones

del cargo.
18.Ejercer la supervisién de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Formulacién y evaluacion de proyectos
2. Planeacion estratégica, control de gestion y gestién de procesos
3. Sistemas de informacion geogréfica
4. Normas de servicios publicos domiciliarios

i
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Normas de contratacion

Normas de interventoria

Normas técnicas de calidad
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

blsqueda de la excelencia.

6. Direccion y Desarrollo de personal

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

No o,

I

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en Ingenieria | cinco (5) afios de experiencia profesional
Ambiental, Sanitario, Civil, Recursos

Hidricos, economia y afines. /

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en Evaluacion de
Proyectos, Proyectos de Desarrollo, en
gerencia de proyectos en inteligencia de
negocios, Gestion Ambiental, Recursos
Hidricos, Agua y Saneamiento/
Hidraulica y afines

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Planeamiento y Control
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacioén y Proyectos
NUMEROS DE CARGOS 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

1L PROPOSITO PRINCIPAL .
Coordinar y realizar la formulacion estructuracion de proyectos de inversion, efectuar el
seguimiento y andlisis periodico a la ejecucién de los proyectos de inversion de la
vigencia, para establecer el avance y cumplimiento con respecto a la programacion
presupuestal coordinar las labores técnjcas, administrativas y operativas para garantizar

)
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Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E )

_Firma: \\. Firma: w




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021
VERSION: 3

PAGINA: 39 de 113

Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA

el desarrollo normal del proceso tarifario y de proyecciones de ingresos a largo plazo de
la Empresa.
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de los criterios de priorizacién para la programacién y
ejecucion de los proyectos, definidos para la prestacién de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. Coordinar la planificacién anual de los recursos de inversion de la empresa,
articulado con el direccionamiento estratégico.

3. Estructurar, administrar y operar el Banco de Programas y Proyectos de la
empresa.

4. Coordinar la formulacién y el seguimiento del Plan Operativo de Inversiones
conforme a las condiciones definidas por la regulacién tarifaria vigente.

9.  Elaborar y definir las especificaciones técnicas de los contratos y apoyar el
desarrollo de la etapa precontractual, requerida para cada uno de los procesos
de contratacion y compras.

6. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de los
contratos que se celebren al interior del area técnica operativa, para garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los mismos.

7. Consolidar la informacién relacionada con los costos de los proyectos para el
analisis de los mismos y la generacién de acciones para su sostenimiento.

8.  Analizar el comportamiento a los indicadores de ejecuciéon de proyectos de
inversion, para identificar desviaciones respecto a las metas programadas vy las
posibles causas que expliquen su tendencia.

9.  Coordinar reuniones periddicas de seguimiento a la ejecucion de proyectos de
inversion con los Lideres de Proyecto respectivos, para establecer compromisos
de gestion que faciliten el cumplimiento de las metas de ejecucion.

10.  Verificar y hacer seguimiento a la formulacién e implementacién de las acciones
de mejoramiento necesarias para optimizar la ejecucion de inversiones.

11. Preparar y elaborar metodologias sobre los criterios de seguimiento de
inversiones, para discutir y poner en practica con las areas ejecutoras de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

12.  Dar soporte en las actividades de planificacién presupuesto.

13. Desarrollar e implementar las herramientas de simulacién para el calculo de
costos de referencia, tarifas, facturas e ingresos de largo plazo, para la prestacién
de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo con el fin de dar cumplimiento
a la aplicacion del marco regulatorio en temas tarifarios y como insumo en la
planeacién a largo plazo.

14.  Simular y analizar escenarios tarifarios de ingresos y balance entre aportes y
subsidios que requiera la Empresa con el fin de presentar las alternativas para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

15.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad, vigente.
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16. Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el

trabajo.

17. Las demas que le asigne el superior inmediato relacionadas con las funciones

del cargo.

18. Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N s N =

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacién estratégica, control de gestion y gestion de procesos
Sistemas de informacién geografica

Normas de servicios publicos domiciliarios

Normas de contratacion

Normas de interventoria

Normas técnicas de calidad

V. COMPETENCIAS
DESEMPENO)

COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS DE

S o Ty =%

o

Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, permstenc:a flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

Direccion y Desarrollo de personal

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en Ingenieria Civil y | un (1) afios de experiencia profesional

afines.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional de Calidad y Control Estratégico

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyecios

TIPO DE VINCULACION

Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO

. Trabajador oficial

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir y desarrollar metodolégica y operativamente el Plan General Estratégico de Ia
Empresa y los instrumentos de planeacion y control de indicadores de gestion, para
procurar la concordancia de la accién empresarial con los objetivos estratégicos, el
autocontrol y el logro de los resultados planificados. Coordinar las labores técnicas,
administrativas y operativas para garantizar el desarrollo normal del proceso tarifario y
de proyecciones de ingresos a largo plazo de la Empresa.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracion, implementacion y divulgacion del Plan Estratégico y
controlar su cumplimiento.

2. Elaborar y actualizar, en coordinacién con las direcciones el diagnostico
estratégico de la empresa.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la empresa, mediante
el andlisis de los indicadores estratégicos y series de datos, para facilitar la toma
de decisiones a nivel directivo.

4. Participar en las discusiones del marco normativo asociado a la gestién y
resultados empresariales, para consolidar los resultados y coordinar su
implementacién al interior de la empresa.

9. Producir y presentar, de acuerdo con la periodicidad definida por la gerencia, los
informes sobre la gestién y la evoluciona de los indicadores, con destino a las
distintas instancias internas asf como a los entes de vigilancia y control externo.

6. Coordinar la implementacién, mantenimiento y mejora continua de la
responsabilidad Social, asf como la divulgacion de sus resultados.

7. Establecer e implementar los lineamientos para la planificacion, mantenimiento,
evaluacion y mejora continua del Sistema Integrado de Gesti6n de la empresa.

8. Establecer las directrices para estructurar la documentacién de los procesos de
la empresa y su divulgacion.

9. Coordinar los framites necesarios con los organismos de certificacion,
acreditacion y normalizacion de los sistemas de gestion

10. Planificar, ejecutar y controlar las auditorias internas del Sistema Integrado de
Gestion de la empresa.

11.Asesorar y acompanar a las areas de la empresa en la implementacién,
mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

12.Coordinar la aplicacién de procedimientos para la gestién integral de riesgos no
financieros por proceso.

13. Garantizar que los sistemas de calidad sean activos y en mejora continua.

14. Disefiar mecanismos de evaluacion del control de gestion y resultados.

15.Hacer seguimiento a las acciones correctivas que se establezcan cuando se
presente incumplimiento en los indicadores del plan estratégico.

16.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

l"'ﬁla
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trabajo.
18.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

17.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el

19. Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

_lagerencia. _ -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Sistema Integrado de Gestién

3. Normas ISO

4. Certificacion en normas de 1ISO

5. Normas de servicios ptiblicos domiciliarios
6. Normas de contratacion

7. Normas de interventoria

8. Normas técnicas de calidad

il et L L 4 e T (R

1. Responsabilidad con sus funciones y el personal a cargo.
2. Comprometido con la organizacion

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

4. Sentido de pertenencia, ética moral Yy profesional.

busqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de personal

5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

__VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo: Profesional en cualquier
disciplina académica del area de Ia
Ingenieria, Administraciéon, Finanzas,
Economiay

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en Evaluacién de
Proyectos, Proyectos de Desarrollo, en
gerencia de proyectos en inteligencia de
negocios, Gestion Ambiental, Recursos
Hidricos, Agua y Saneamiento/
| Hidraulica y afines

|
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Sistemas de Informacion
y SUIl
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar mecanismos que mejoren la plataforma informatica de la empresa;
consolidar la informacion estadistica para analisis, generacion de proyecciones y reporte
al Sistema Unico de Informacién SUI, programar y ejecutar verificacion periédica de los

sistemas informaticos, equipos de redes Y programas.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y divulgar los requerimientos de informacion de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios para el Sistema Unico de Informacién — SUI y
coordinar al interior de la Empresa la atencion oportuna por parte de cada una de
las areas responsables

2. Disefar controles con el propésito de salvaguardar los datos, fuentes de origen,
operaciones de proceso y salida de informacion, con la finalidad de preservar la
integridad de la informacién procesada por la empresa.

3. Disefiar e Implementar acciones que permitan mejorar los canales de
comunicacion informatica interna y externa de la empresa.

4. Analizar la informacién anual reportada al SUI de las variables insumo de los
indicadores, con el fin de realizar simulaciones preliminares de la categorizacion
del nivel de riesgo de la Empresa.

5. Administrar las claves a usuarios del Sistema Unico de Informacion (SUI), con el
objetivo de garantizar el acceso al sistema y realizar control del cumplimiento en
los cargues de informacion.

6. Evaluar, asignar y hacer seguimiento a la implementacién de la normatividad del
sector de acueducto, alcantarillado y aseo, emitida por la SSPD, para cumplir
oportunamente con las exigencias legales.

7. Efectuar controles al calendario de cargue de informacién del SUI, establecido
mediante resoluciones y circulares, e informar a las areas oportunamente sobre su
actualizacion y estado de ejecucion, para evitar posibles sanciones de la SSPD a
la empresa por incumplimiento.

8. Actualizar la informacién del RUPS en el SUI, en cumplimiento a la normatividad
emitida por la SSPD al respecto.

9. Analizar la informacién de los histéricos de las bases de datos del sistema para

|
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elaborar reportes y manejo estadistico, que permita tomar decisiones en
infraestructura y tecnologia

10.Programar y ejecutar la verificacién periédica de los sistemas de informatica,
equipos de redes de datos y programas asignados para establecer su estado de
funcionamiento, detectar posibles fallas y gestionar su mantenimiento.

11.Realizar actividades de capacitacion y asesoria al personal sobre las
instrucciones, procedimientos, precauciones y utilidades con relacién al manejo de
los sistemas informaticos, equipos de redes de datos programas y aplicaciones.

12. Disefiar controles que aseguren la integridad de las bases de datos y aplicaciones
de los sistemas asignados para garantizar su disponibilidad, correcto
funcionamiento y continuidad del servicio.

13.Generar propuestas de mejora sobre el uso de licencias, actualizacién del software
y hardware para garantizar su disponibilidad, correcto funcionamiento y
continuidad del servicio.

14.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

15.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el
trabajo.

16.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

17.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redes de computadores

Normas de servicios publicos domiciliarios
Normas de contratacion

Normas de interventoria

Normas técnicas de calidad

Sistemas de informacién empresarial

OB wN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS  DE
DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones.

Comprometido con la organizacién

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia. ;

6. Direccién y Desarrollo de personal

A a4

_VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier
disciplina académica del area de la

Un (1) afio de experiencia Profesional
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Ingenieria de Sistemas o ingeniero

industrial. /

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1 "
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional en Sistemas 7

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar mecanismos de verificacién y control de la informacion de los sistemas
informaticos de la empresa, capacitar sobre el manejo de las aplicaciones y software
aplicado en el ejercicio de las funciones, apoyar los planes en relacién con el componente
informatico y digital , plan estratégico de tecnologias.

lll. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar controles con el propésito de salvaguardar los datos, fuentes de origen,
operaciones de proceso y salida de informacién, con la finalidad de preservar la
integridad de la informacion procesada por la empresa.

2. Disefiar e Implementar acciones que permitan mejorar los canales de comunicacion
informatica interna y externa de la empresa.

3. Analizar la informacién anual reportada al SUI de las variables insumo de los
indicadores, con el fin de realizar simulaciones preliminares de la categorizacién del
nivel de riesgo de la Empresa.

4. Administrar las claves a usuarios del Sistema Unico de Informacién (SUI), con el
objetivo de garantizar el acceso al sistema y realizar control del cumplimiento en los
cargues de informacion.

5. Evaluar, asignar y hacer seguimiento a la implementacion de la normatividad del
sector de acueducto, alcantarillado y aseo, emitida por la SSPD, para cumplir
oportunamente con las exigencias legales.

6. Programar y ejecutar la verificacion periédica de los sistemas de informatica,
equipos de redes de datos y programas asignados para establecer su estado de
funcionamiento, detectar posibles fallas y gestionar su mantenimiento.

7. Realizar actividades de capacitacion y asesoria al personal sobre las instrucciones,
procedimientos, precauciones y utilidades con relacién al manejo de los sistemas
informaticos, equipos de redes de datos programas y aplicaciones.

8. Brindar asesoria para solucion de problemas que se presenten en la entidad en sus
dispositivos de red, conﬁguraciq‘c y control con el fin de ofrecer alta disponibilidad y

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO [ \ Revisé: JOSE MARIA SANCHEZ|TORRES
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

desemperio, administrando las dallas y solucionando incidentes garantizando la
eficiencia y seguridad de la informacion.

Realizar el seguimiento a la pagina web de entidad dandole cumplimiento al
esquema de publicacion adoptado por la empresa.

Actualizar el documento denominado plan esfratégico de tecnologias de la
informaciéon PETI y elaborar su plan de seguimiento para dar cumplimiento a los
objetivos misionales de la empresa de servicios publicos EMPITALITO E.S.P.
Apoyar en los procesos de adquisicion de nuevas tecnologias que requiera la
empresa, estableciendo requerimientos técnicos que requiera contratacion.
Actualizar e implementacion de la politica de seguridad de la informacién de la
empresa mediante un plan de seguimiento para su cumplimiento. Actualizar los
procedimientos y formaos que se requieran para la adopcion de las politicas de
seguridad de la informacién de la empresa.

Apoyar el reporte de cumplimiento a las exigencias del indice de transparencia y
acceso a la informacion ITA.

Identificar las necesidades requeridas en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) en materia de Gobierno digital, transparencia y acceso a la
informacion publica.

Apoyar el proceso de construccién y actualizacién del inventario de activos de la
entidad teniendo en cuenta los criterios de disponibilidad, integridad y
confidencialidad informacién para su clasificacion publica y reservada de la empresa
Actualizacion del plan de tratamiento de riesgo de la seguridad de la informacién y
elaboracion de su plan seguimiento.

Apoyar en los procesos de supervision a los sistemas de informacion con lo que
cuenta la empresa estableciendo conceptos técnicos y de acompaiiamiento)

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NOOALN =

Paquete Office

Normas de servicios ptblicos domiciliarios

Lenguaje de programacién

Conocimientos en sistemas de informacion

Conocimientos basicos en estadistica

Conocimiento en mantenimiento de redes hardware y software
Paginas Web

Bases de datos

8. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS  DE
DESEMPERNO)

1. Responsabilidad con sus funciones.

2. Comprometido con la organizacion.

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
4. Sentido de pertenencia, ét:lca moral y profesional.

'-.|\\
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9. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
blsqueda de la excelencia.

6. Direccién y Desarrollo de personal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Titulo Ingeniero de Sistemas / Un (1) afio de Experiencia Profesional

R IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional en Ambiental

NUMERO DE CARGOS 1 |

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ejecutar actividades para la adecuada gestion de la empresa, cumplimiento
de normas y compromisos de caracter ambiental y ecoldgico de Ia Empresa

l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y gestionar con el area correspondiente los aspectos relacionados con
licencias ambientales, plan de manejo ambiental, estudios de impacto ambiental y
demas tramites ante la autoridad ambiental competente para dar cumplimiento a
los programas de ejecucion previstos en los proyectos.

2. Elaborar y definir las especificaciones técnicas de los contratos y apoyar el
desarrollo de la etapa precontractual, requerida para cada uno de los procesos de
contratacion y compras, con el fin de dar cumplimiento al plan de contratacion,
manual de contratacion y la normatividad legal vigente y asegurar la gestion
ambiental de la empresa.

3. Coordinar, participar y elaborar documentos que se deban presentar a organismos
de control o instituciones, con el fin de sustentar las gestiones ambientales
adelantadas, cumplimiento de las normas y compromisos ecoldgicos de la
Empresa.

4. Orientar y asesorar la revision de proyectos o solicitudes que presenten
urbanizadores, particulares o instituciones del municipio que afecten o estén
relacionados con cuerpos de agua superficiales como humedales, rios, quebradas
y zonas de influencia para garantizar el cumplimiento de las normas ambientales
y permitir l]a conservacién y sostenibilidad futura de estos ecosistemas.

5. Coordinar con las autoridades ambientales el manejo de las cuencas hidrograficas
abastecedoras de acuerdo con las politicas ambientales de la Empresa.

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO %':‘ Revisé: JOSE MARIA SANCI—’Q! TORRES
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sistemas de abastecimiento.

por el cumplimiento.
8. Formular el Plan de Uso eficiente y Ahorro del Agua PUEA
9

de los servicios de acueducto y alcantarillado.

municipio.
11. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo

6. Liderar los proyectos de caracter ambiental de inversién formulados para los |

7. Realizar seguimiento a los compromisos del PSMV a cargo de la empresa y velar

. Formular politicas que permitan mitigar los efectos ambientales en Ia prestacion

10.Socializar a la comunidad practicas que mejoraran Ia gestién ambiental en el

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacién de proyectos Gestién ambientalg,

2. Normas de servicios publicos domiciliarios

3. Normas de contratacién

4. Normas de interventoria

5. Normas técnicas de calidad

6. Sistemas de informacion empresarial

V. COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES (CRITERIOS  DE
DESEMPENO) | |

1. Responsabilidad con sus funciones.

2. Comprometido con la organizacién

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

busqueda de la excelencia.
6. Direccién y Desarrollo de personal
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Profesional en cualquier | Un (1) aio de experiencia profesional
disciplina académica del area de la
Ingenieria Ambiental. s
A\
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencién a clientes
externos e internos y garantizar el manejo de la informacién y documentacion del archivo,
para asegurar la actualizacién, conservacion y manejo organizado de los mismos.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.
9.

10.Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo de gestion y central, con
11.Preparar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para las

12.Preparar las citas a reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los

Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del area e
informar las actividades programadas para el éptimo desarrollo de las funciones
de la dependencia.

Gestionar la correspondencia, actas, informes y deméas documentos requeridos
por el superior inmediato para garantizar la disponibilidad de la informacion.
Proyectar la correspondencia del area de acuerdo con las instrucciones recibidas
por el superior inmediato y acorde con las normas técnicas vigentes para una
adecuada gestion del area.

Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las actividades

del area.
Atender y brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un

efectivo servicio.
Controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los

recursos.
Recopilar, almacenar y suministrar la informacion y los datos del archivo que se
requieren para la ejecucién de las labores del area de manera que se garantice la
actualizacién de la informacion

Entregar a las diferentes areas la informacion solicitada que repose en el archivo
de la dependencia, con previa autorizacion del superior inmediato.

Organizar el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del area con el fin
de asegurar la disponibilidad de la informacion.

el fin de evitar la pérdida y el deterioro de los mismos

diferentes reuniones del area.

particulares requeridos por el superior inmediato.

A
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13.

14.

Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia
del area para una oportuna disponibilidad de los mismos.
Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PWON

Normas técnicas para la elaboracion de documentos
Paquete Office

Sistema de informacién empresarial

Gestion de atencion al usuario.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS  DE
DESEMPENO)

OAwN

o

Responsabilidad con sus funciones.
Comprometido con la organizacién

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

Direccién y Desarrollo de persona

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia relacionada con las
académica del area de la Ingenieria, | funciones del cargo o el area de desemperio /

Administracién, salud  ocupacional,
derecho o afines y/o curso en
Secretariado, Secretariado Comercial,
Secretariado Ejecutivo, y afines. /

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Recursos Humanos

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASI

FICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

. PROPOSITO PRINCIPAL

'}
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Gestionar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencién a clientes
externos e internos y garantizar el manejo de la informacién y documentacion del
archivo, para asegurar la actualizacién, conservacion y manejo organizado de los

mismos.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del drea e
informar las actividades programadas para el 6ptimo desarrollo de las funciones
de la dependencia.
2. Gestionar la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos
por el superior inmediato para garantizar la disponibilidad de la informacion.
3. Proyectar la correspondencia del 4rea de acuerdo con las instrucciones recibidas
por el superior inmediato y acorde con las normas técnicas vigentes para una

adecuada gestion del area.
4. Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las

actividades del area.

9. Atender y brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un
efectivo servicio.

6. Controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los
recursos.

7. Recopilar, almacenar y suministrar la informacién y los datos del archivo que se
requieren para la ejecucién de las labores del 4rea de manera que se garantice
la actualizacién de la informacién

8. Entregar a las diferentes areas la informacién solicitada que repose en el
archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior inmediato.

9. Organizar el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del area con el
fin de asegurar la disponibilidad de la informacion.

10.Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo de gestion y central, con
el fin de evitar la pérdida y el deterioro de los mismos

11. Preparar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para
las diferentes reuniones del area.

12. Preparar las reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los particulares
requeridos por el superior inmediato.

13.Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia
del area para una oportuna disponibilidad de los mismos.

14. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas para la elaboracion de documentos

Paquete Office

Sistema de informacién empresarial

Gestion de atencién al usuario.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS  DE
DESEMPENO) S _

® N o
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Responsabilidad con sus funciones.
Comprometido con la organizacién
Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de persona

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia relacionada con las
academica del area de la Ingenieria, | funciones del cargo o el area de desempefio
Administracién, salud  ocupacional,
derecho o afines y/o curso en.
Secretariado, Secretariado Comercial,
Secretariado Ejecutivo, y afines.

GREON

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Seguridad y Salud en el Trabajo
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direcciéon Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Recursos Humanos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

I.  PROPOSITO PRINCIPAL
Planear e implementar el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo de la
Empresa, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente respecto de la

promocion y prevencion de los riesgos.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary ejecutar el programa de capacitacion anual en promocion y prevencion,
que incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los niveles de
la organizacion.

2. Actualizar y realizar seguimiento a la matriz de peligros y riesgos que influya todos
los procesos tareas cargos y actividades con su respectivo procedimiento

3. Realizar Seguimiento de matriz de requisitos legales de seguridad y salud en el
trabajo con el respectivo procedimiento. '

4. Seguimiento del reglamento de higiene y ' seguridad en el trabajo
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Seguimiento y divulgacion de las politicas de seguridad y salud en el trabajo de no—[

consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas

6. Ejecucién y seguimiento de los indicadores de seguridad y salud en el trabajo

7. Induccion y reinduccién de seguridad y salud en el trabajo a los trabajadores y
contratistas de la entidad

8. Reporte investigacién y seguimiento de incidentes, accidentes de trabajo de
enfermedades laborales de los trabajadores y contratistas de la empresa

9. Coordinar apoyar y hacer seguimiento en el copasst, las inspecciones de
seguridad en el trabajo

10.Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

11.Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accién derivados de investigaciones de
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

12. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten Ia empresa
para la revisién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13.Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa, incluyendo la asignacién de recursos y el presupuesto necesario para su
ejecucion.

14.Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccién, por las entidades
administrativas o por la Administradora de Riesgos Laborales.

15.Apoyary asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST, las
Brigadas y la Gerencia de la Empresa, en la elaboraciéon de los informes de
rendicién de cuentas.

16.Apoyar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Comité de
Convivencia y a la brigada de la empresa en sus actividades, cuando requieran la
asesoria de Profesional Especializado.

17. Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las
auditorias externas que contrate la empresa.

18.Las demas relacionadas y acorde con la reglamentacion sobre el sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo.

19.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

20.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el

trabajo.
21.Ejercer la supervisién de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Reglamentacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
2. Resolucién No. 0312 de 2019 “Por la cual se definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y

contratantes” \
A R
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l_ o = v a o
. Programas de vigilancia epidemiolégica

3
4. Administracion de personal
5. Normas de servicios publicos domiciliarios

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) '

Responsabilidad con sus funciones

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

busqueda de la excelencia.

Direccién y Desarrollo de persona

ARWN

o

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el area de|Un (1) afio de experiencia Profesional
seguridad y salud en el trabajo, ingenieria |
industrial ylo profesional en
administracién en salud ocupacional que
porten licencia vigente en Salud
Ocupacional o Seguridad y Salud en el

Trabajo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Auxiliar
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar de Servicios Generales
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Recursos Humanos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las tareas de mantenimiento de aseo e higiene, limpieza y cafeteria de las
instalaciones de la empresa para mantenerlas bajo un ambiente sano y 6ptimo para los

usuarios de la empresa i . -
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

ol
WA
A
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1. Mantener en perfecto orden las instalaciones en cuanto a aseo y desinfeccién Ias—[

2
3.

7

8.
9. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su

10. Brindar apoyo logistico a eventos.
11.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,

instalaciones.

Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar
que se mantengan aseadas.

Mantener los barios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y
con la dotacion necesaria,

Clasificarla basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos
en bolsas separadas. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios,
cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas,

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y atender las reuniones que se
lleven a cabo en las oficinas de Ia empresa.

Velar por la buena presentacién y orden de las oficinas y zonas comunes de la
empresa.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la empresa.

cargo.

inherentes al desarrollo de las funciones.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Servicio al Usuario.
Sistema Gestion de Calidad.

V. COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS  DE
DESEMPENO)

PON

Responsabilidad con sus funciones
Comprometido con la organizacién

Sentido de pertenencia, ética moral

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

busqueda de la excelencia.

VI. REQUISITOS DE FORMAC ;I_QH-AQADEM!GA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS /| EXPERIENCIA

=

Titulo: Bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia relacionada

i
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de bienestar laboral
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Recursos Humanos
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

I PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar los programas de bienestar laboral para lograr en los trabajadores un
desemperio integral en su calidad de vida y su productividad y aporte a la prestacién del
servicio publico con calidad oportunidad, involucrando el desarrollo profesional, personal
y familiar.
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar politicas de bienestar de los funcionarios de la empresa y sus familias,
con el fin de mejorar el clima organizacional
2. Realizar evaluaciones del comportamiento psicologico de los trabajadores en el
trabajo, con el fin de establecer un programa de mitigacion de los. mismos.
3. Elaborar y ejecutar el plan de bienestar laboral acorde con el presupuesto
asignado por e la empresa.
4. Hacer seguimiento al desarrollo del plan de bienestar laboral y establecer las
medidas correctivas en caso de requerirse.
Realizar actividades de integracion de los trabajadores que permitan mejorar el
clima organizacional y la productividad laboral.
Elaborar metodologias para medir el clima organizacional y laboral en la empresa
Disefiar un programa de incentivos a los trabajadores y empleados.
Promover actividades de recreacion y deporte, desarrollo de habilidades artisticas
y formacién cultural, espacios de esparcimiento y fomento de la creatividad.
Acompanar a los trabajadores en temas de salud mental y desarrollo de
inteligencia emocional.
10.Formular y coordinar la capacitacion y bienestar social que mejoren las
condiciones laborales y personales del talento humano, para generar y mantener
ambientes favorables que propicien la motivacion, el compromiso y la
productividad.
11.Realizar las pausas activas, momentos de integracién y trabajo en equipo.
12.Coordinar los eventos de conmemoraciones y reconocimientos.
13.Informar a los trabajadores los servicios, programas educativos, de vivienda,
vacaciones y demas que ofrecen las cajas de compensacién familiar, y otras
entidades para fomentar el bienestar de los trabajadores.
14.Realizar capacitaciones a los trabajadores operativos para mostrar la importancia
de la utilizacién de los elementos de seguridad social.
15. Hacer seguimiento y reportes qtel uso de los elementos de seguridad en el trabajo.
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16.

17.

18.

19.

gerenma

Programar reuniones de capacitaciones de bienestar en la salud de los
trabajadores como habitos de alimentacion, posturas, entretenimiento y otros que
mejoren la calidad de vida de los servidores de la empresa.

Programar las actividades de cierre de fin de afio a los trabajadores, celebracion
de cumplearios, fiesta de los hijos de los trabajadores acorde con las politicas de
bienestar del recurso humano.

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,
inherentes al desarrollo de las funciones.

Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

__CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SISP

Conommentos del Régimen laboral aplicable a la entidad.

Conocimientos sobre Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Conocimientos de Planes y programas relacionados con la salud ocupacional,
higiene y seguridad industrial

Conocimientos de Aplicacién, analisis y evaluacion de pruebas requeridas para

adelantar los procesos de seleccion.
Conocimientos sobre Proyecios de evaluacién, mejoramiento y desarrollo

organizacional

Conocrmlento en blenestar y salud en el traba 0_

%wweﬁﬂ

Responsablhdad con sus func:ones
Comprometido con la organizacién
Sentido de pertenencia, ética moral
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

_ busqueda de la excelencia.

T . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en cualquier Un (1) afo de Experiencia profesional
disciplina académica del area de la

Admini

social comunitaria

stracion, Psicologia, Posologia

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Auxiliar 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo Mensajero
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Recursos Humanos

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO XK Revis6: JOSE MARIA SANCI#Z TORRES
E

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (

Cargo: DIRECTOR ADMINISWAIIVO Y FINANCIERO

Firma:

Firma: }F ’




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

?p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021
VERSION: 3

sitaals ACUERDO JUNTA DIRECTIVA
Empitalito PAGINA: 58 de 113

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

~_ . PROPGSITO PRINCIPAL -
Responsable de la entregar documentos, encargos o paquetes ya sea a empresas 0
personas particulares colaborar con actividades administrativas.

_li.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar diligencias bancarias asignadas por los superiores inmediatos.

Llevar documentos a instituciones, proveedores, clientes y lugares indicados.

Atender las solicitudes de area administrativa.

Apoyar en actividades administrativas que se le encomienden

Colaborar con actividades logisticas.

Llevar control de las diligenciadas ordenadas.

Mantener permanente comunicacion con el jefe inmediato, informando sobre

cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de sus actividades.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros

asignados.

Apoyar los requerimientos de mensajerla del jefe de Atencion al Cliente.

10 Apoyar los requerimientos de las areas de la empresa en temas de logistica y
desarrollo de actividades administrativas simples.

11. Realizar las actividades de mensajeria que se requieran en la empresa.

12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,
inherentes al desarrollo de las funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Tecnrcas de archivo y correspondencia
Relaciones humanas

Capamtacron en Ia Iey 734 (Nuevo Cadigo Dl_sclphnarlo) _ _
-- OMPETENGIAS TALES  (CRITERIOS  DE

b Sl e

©

gl N — B

1 Responsabllldad con SUS funclones
2.Comprometido con la organizacion
3. Sentido de pertenencia, ética moral
4. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
5. Confidencialidad.
— VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Titulo de técnico y/o tecndlogo | Un (1) afio de experiencia laboral
cualquier disciplina académica
\

CiA

==
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Compras y almacén
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASI

FICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades tendientes a la coordinacion de los procesos de compras y
sumisitos requeridos por las areas de la Empresa, y la planificacién y control de las
actividades relacionadas con la gestion del almacén, con el fin de dar el soporte requerido
a la organizacion y garantizar el buen funcionamiento del area.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar un plan anual de adquisiciones conforme con las directrices de la

administracioén y las disposiciones legales vigentes.
Elaborar los estudios documentos previos que determinen y analicen la

2
conveniencia de celebracion de contratos

3. Elaborar los informes mensuales de activos fijos, proveedores y productos.

4, Solicitar cotizaciones para la adquisicion de bienes segln las directrices del
superior inmediato.

5. Elaborar el comprobante de entrada y salida de elementos.

6. Ejercer la supervision de los contratos que la gerencia le asigne, cumpliendo con
los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

7. Evaluar estudios e investigaciones de mercado para identificar proveedores
potenciales y precios de referencia, para la determinacién de los presupuestos
oficiales de los procesos de contratacion, que la gerencia le indique.

8. Realizar los informes de seguimiento al plan de compras de la empresa y
existencias del almacén.

9. Coordinar la programacion del plan compras teniendo en cuenta la planificacion
de la empresa, cumpliendo con las politicas presupuestales y de planificacion
establecidas y mantener actualizado el inventario de las existencias de materiales,
con el fin de garantizar saldos reales en los inventarios.

10. Efectuar los seguimientos las condiciones pactadas con los proveedores asi como
el cumplimiento de la entrega de los productos requeridos

11.Velar porque los elementos adquiridos cumplan con las condiciones de calidad
requeridas por las diferentes dependencias.

12.Supervisar la implementacion de controles a los inventarios de la Empresa.

13.Coordinar la elaboracién de las respuestas de las consultas externas sobre temas
relacionados con proveedores Yy necesidades de compras con el fin de que se
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ajusten a los parametros establecidos en la ley

14.Revisar las solicitudes de compras de las areas para verificar que cumplen con
los requisitos establecidos por los sistema de calidad y estan contenidos en el plan
de compras aprobado por la empresa

15. Establecer las existencias minimas de elementos requeridos para el
funcionamiento eficiente de la empresa, con el fin de realizar la programacién de
compras.

16. Colaborar con la verificacién de las estadisticas de consumos para efectuar los
respectivos controles y estudio de costos de cada area.

17.Supervisar el desarrollo de las operaciones y movimientos de mercancia en el
almacén conforme con las politicas y procedimientos establecidos en el marco de
la normatividad vigente,

18.Levantar el acta de los elementos de trabajo asignados a los trabajadores en
cuanto a elementos de oficina y devolutivos de todos los contratista y personal de

planta
19. Responder por las herramientas solicitadas por las cuadrillas y registrar la entrada

y devolucién de las mismas.

20.Expedir paz y salvo a los empleados, verificando el acta inicial de elementos
entregados.

21.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

22.Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el trabajo

23.Las demas sefaladas por el jefe inmediato relacionadas con las funciones del

cargo.
24 Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia. _ =S
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Formulacién y evaluacion de proyectos

3. Normas de servicios publicos domiciliarios

4. Normas de contratacion

5. Normas de interventoria

6. Normas técnicas de calidad
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. Responsabilidad con sus funciones

2. Comprometido con la organizacién

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

blusqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de persgna.

\ A
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Profesional en cualquier cinco (5) afios de experiencia laboral
disciplina académica del area de la
Administracion, derecho, Finanzas,
Economia y afines, con posgrado en
cualquier modalidad relacionada con las
funciones del cargo.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Gestion Documental
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION | Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador ofi cial

. PROPOSITO PRINCIPAL S
Organlzar c:ontrolary coordinar las necesidades de la Empresa en reiamén con el proceso
de gestién documental y funcién archivistica, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente, sobre la administracion y control de la informaciéon documental.

R A ‘BEECHIPO‘IGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

{ & Garantlzar la adecuada gestién documental y la normalizacion archivistica de
acuerdo a la ley.

2. Definir y consolidar las tablas de retencioén y valoracion documental, con el fin de
garantizar la integralidad entre la gestion documental y la gestion de calidad
empresarial.

3. Controlar el registro manual y sistematizado de la documentacién archivada, a fin
de mantener actualizado el inventario documental para facilitar su consulta.

4. Controlar el manejo de los archivos de gestion, con el fin de que se apliquen las
politicas, reglamentos y procedimientos acordes a la normatividad vigente.

5. Mantener actualizado el cuadro de clasificacion, las tablas de retencién, los
inventarios y demas herramientas de la gestion documental, con el fin de
garantizar la informacion requerida por las areas de la Empresa.

6. Atender oportunamente a los usuarios del servicio, suministrando la informacion
requerida y documentos solicitados, para fines de consulta de acuerdo a las
normas establecidas para tal fin.

7. Realizar capacitacion en coordinacién con el area competente, a los funcionarios
responsables de los archivos dé gestidn sobre organizacién, clasificacién y manejo
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de archivos, con el fin de brindar los conocimientos basicos para el desarrollo de
las actividades propias de la funcién archivistica.

8. Informar sobre la documentaciéon que presente algln grado de deterioro o dafio
para realizar las gestiones tendientes para su recuperacion.

9. Mantener en perfectas condiciones
para uso directo del cargo.

los equipos y elementos que se encuentren

10.Velar por el mantenimiento periédico de los depésitos de documentos de

conformidad con las normas de archivo vigentes.
11. Emitir los informes que se requieran por las distintas areas de la entidad de forma

eficiente y veraz.

12.Las demas sefialadas por el jefe inmediato relacionadas con las funciones del

cargo.

13.Formar parte de los comités y comisiones que crea que la empresa, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente.

14. Cumplir y acatar todas las directrices referentes a la seguridad y salud en el trabajo

15. Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Paquete Office
Normas laborales

Sistema de informacién empresarial
Archivo

En Dot By

Manejo y administracion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS DE

DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones
Comprometido con la organizacion

qRON

blsqueda de la excelencia.
Direccion y Desarrollo de persona.

o

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad vy

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en cualquier disciplina
académica del area de la Administracion,/
Finanzas, Economia, ingenieria industrial.

Un (1) afio de Experiencia relacionada

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO "-\'i‘

o
Revis6: JOSE MARIA SAI*i{::H,EZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E) ﬂ

Cargo: DIRECTOR Anwfusfmnvo Y FINANCIERO

\

Firma:

Firma: \W




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

e* Pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021
VERSION: 3

Em p||'q||'[o ACUERDO JUNTA DIRECTIVA ol BT
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Auxiliar 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo de Archivo

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oﬁpial

- . PROPGSITO PRINCIPAL , | -
Gestlonar de manera efectiva el archivo fisico de las Pehcaones Quejas y Recursos
presentadas por lo usuarios de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo y apoyar

actmdades de Ia estron comercial y de atencién al cliente.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _
1. Conservar organlzar controlar y custodiar la documentacion relaclonada con el
archivo de la empresa
2. Aplicar las politicas y normatividad que rigen el Sistema de Gestion Documental
Archivo y Correspondencia, sobre toda la informacién y documentos fisicos o
electrénicos de la empresa, independiente de su medio de soporte
Expedir copia de los documentos que se encuentran bajo su custodia y archivo.
Conformar el archivo de gestion, cumpliendo los procedimientos, estandares y
normatividad aplicables.
Elaborar el cronograma de transferencias documentales para cada dependencia
6. Diligenciar los expedientes que estén pendientes del proceso de eliminacion
segun protocolos y disposiciones legales que rigen la materia
7. Apoyar en la realizacion de las actividades para el manejo de archivo y
administracién de registros electrénicos
8. Efectuar labores de valoracion documental y traslado de documentacion para

conservacion y descarte
9. Adelantar las actividades relacionadas con préstamos de documentos y consulta

de informacién

10.Apoyar la evaluacion de las condiciones de conservacién de los documentos, en
funcion de cada tipo de soporte, y proponer y aplicar medidas para garantizarlas
adecuadamente.

11.Las demas sefialadas por el jefe inmediato relacionadas con las funciones del

cargo.

el

o

___IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Técnlca en sistemas de informacion
2. Asistencia en organizacion de archivos o afines
3. Conocimientos en archivistica
4. Paquete Office A
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Sistema de informacién empresarial
Gestion de atencion al usuario.

® o

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

blGsqueda de la excelencia.

Direccién y Desarrollo de persona.

gOhoN =

o

: VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: Titulo técnico en cualquier | Un (1) afio de experiencia relacionada con las | -
modalidad y curso en Secretariado, | funciones del cargo o el area de desempefio |
Secretariado Comercial, Secretariado
Ejecutivo y/o en gestion documental y£o
auxiliar administrativo y afines

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Contador

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por el registro, andlisis y elaboracion de la informacion contable de la
Empresa; garantizando la veracidad de los Estados Financieros de acuerdo con las
normas generales de contabilidad y las normas aplicables al sector de los Servicios
Publicos Domiciliarios. ‘

L[ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las areas de la Empresa, el cumplimiento de las politicas de
identificacion y registro contable para cumplir con las responsabilidades de la
empresa en materia contable.

N\ A
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9.

Realizar la identificacion y registro de la informaciéon contable de los hechos
economicos, financieros, sociales y ambientales de las areas de la Empresa.
Realizar el proceso contable de acuerdo con la normatividad establecida por la
Entidad competente y la reglamentacién expedida por las entidades de control y
vigilancia.

Analizar la informacion contable e identificar situaciones extraordinarias, con el
objetivo de reflejar la realidad econémica de la Empresa en los estados financieros.
Analizar las conciliaciones y realizar los registros que permiten mantener el estricto
control sobre la informacién contable y la integridad de los datos.

Elaborar y rendir los estados financieros contables, presentar informes contables,
para la toma de decisiones e informar las variaciones mas representativas en los
estados financieros.

Liquidar y realizar las declaraciones de impuestos, tasas y gravamenes que debe
generar la Empresa a las diferentes entidades.

Revisar la liquidacion de la nomina y demas prestaciones sociales de los
trabajadores vinculados a la empresa, con el fin que se realicen conforme las
disposiciones legales sobre la materia.

Elaborar y reportar la informacién contable a los entes de inspeccion, regulacion,
vigilancia y control, para atender los requerimientos y normatividad establecida.

10.Adelantar las acciones pertinentes de cruce de la informacion contable en

concordancia con la fuente de informacion, para garantizar la calidad, confiabilidad
y oportunidad de los datos suministrados.

11.Controlar que las areas de origen de la informacion realicen el registro de las

actividades de cada uno de los servicios que presta la Empresa, garantizando la
contabilidad separada de los mismos.

12.Responder por el proceso de cierre contable para dar cumplimiento a los

cronogramas establecidos por la Empresa.

13.Realizar y ejecutar acciones de control interno contable, para cumplir con las

directrices financiera de la empresa.

14.Analizar los cambios normativos de indole contable y su afectacion e informar a

sus superiores para garantizar el cumplimiento de la legislacion legal vigente.

15.Elaborar los reportes contables solicitados por la Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios acorde con las directrices de esta entidad.

16.Las demas que le asigne el jefe inmediato acorde con las funciones del cargo.
17.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas de calidad.
2. Normas contables y tributarias.
3. Manejo y elaboracion de bases de datos.
4. Paquete Office.
5. Conocimientos del Régimen de Contabilidad publica.
\
\\
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6. Conocimientos de Andlisis contable y financiero.
7. Manejo del Régimen de Contabilidad Publica y demés normas emitidas por la
Contaduria General de la Nacién.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)
1. Responsabilidad con sus funciones
2. Comprometido con la organizacién
3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
6. Direccion y Desarrollo de persona.
. VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Titulo: Profesional en Contaduria / Un (1) afio de experiencia profesional
Publica
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 2
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Financiero
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

I.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracién de los recursos financieros de la Empresa garantizando el
cumplimiento de sus objetivos y la sostenibilidad en el corto, mediano y largo plazo.

ll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

4.

Realizar estudios econdmicos y financieros de las operaciones financieras con el
fin de garantizar la sostenibilidad financiera en el corto, mediano y largo plazo de
la empresa

Presentar informes financieros periédicamente para la evaluacion de la situacion

real de la empresa y la toma de decisiones financieras.
Presentar y coordinar el andlisis financiero de los estados contables de la Empresa

con el fin de determinar la gestion de los recursos y las desviaciones frente a las

metas establecidas.
Realizar y coordinar el analisis comparativo de los costos y gastos de la prestacién

de los servicios publicos a car@o de la empresa para toma de decisiones.
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5. Coordinar tesoreria, presupuesto y contabilidad la adopcién de criterios
institucionales unificados para lograr la consolidacién de los objetivos misionales
de la Empresa

6. Coordinar la entrega de reportes financieros a las entidades de control y vigilancia
de manera que se realicen dentro de las fechas establecidas.

7. Coordinar las funciones financieras de la empresa de manera que las mismas
cumplan con la reglamentacion expedida y reflejen las actividades realizadas
dentro de la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo.

8. Coordinar los procesos presupuestales de tesoreria y contables de la empresa
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos de sostenibilidad

financiera.
9. Las demas que le asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del

cargo.
~IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de servicios plblicos domiciliarios

Normas de contabilidad

Analisis financiero

Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF

*Normas de contratacion

*Normas de interventoria

*Normas técnicas de calidad

*Sistemas de informacién empresarial

SN~ N S

——
T
{ §

Responsabilidad con sus funciones
Comprometido con la organizacion
Responsable frente al proceso de foma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

6. Direccién y Desarrollo de persona.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: titulo Profesional en el drea de | cinco (5) afios de experiencia laboral
la contaduria y/o Administracién de
empresas, con posgrado en cualquier
modalidad relacionada con las
funciones del cargo.

ALl
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo Contable

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los informes de ejecucion presupuestal para los ingresos, gastos, vigencias
futuras y cuentas por pagar, para contribuir al cumplimiento del objetivo estratégico de

sostenibilidad financiera y apoyar la funcién presupuestal de la empresa.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

k.

2.

Obtener la informaciéon del médulo de presupuesto con corte a los cierres
presupuestales establecidos para actualizar la matriz de ejecucién presupuestal.
Generar los reportes de ejecucién presupuestal en el médulo de presupuesto, para
seguimiento, analisis y elaboracién de comparativos.

Preparar las presentaciones oficiales sobre la ejecucion presupuestal para dar a
conocer resultados de la ejecucion presupuestal a toda la Empresa.

Mantener actualizadas la Informacién presupuestal para elaborar los informes de
ejecucion del mismo.

Realizar seguimiento a los reportes del sistema y generar con estos, informes de
analisis de ejecucion sobre inconsistencias en la informacion oficial de ejecucion
presupuestal.

Presentar los informes de ejecucion presupuestal solicitados por el jefe inmediato
para consolidar la informacion presupuestal de la Empresa.

Verificar y realizar seguimiento a la ejecuciéon presupuestal de convenios inter
administrativos con el fin de elaborar y presentar informes de cada uno.

Las demas que le asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

il ke

Sistemas de informacién empresarial
Normatividad presupuestal vigente
Normas técnicas de calidad

Normas de contratacién

V. COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) :

1.

Responsabilidad con sus funciones

A
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2. Comprometido con la organizaciéon
3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

bisqueda de la excelencia.
Direccién y Desarrollo de personal.

o

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Tecnologo en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia laboral
académica del area de la Administracion,
Contaduria, Economia o Finanzas. £

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorero

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los recursos de la empresa para el pago oportuno de las obligaciones y
compromisos asegurando la rentabilidad y razonabilidad financiera en las operaciones
del area.
Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar la Resolucion del PAAC para llevar control de pagos de acuerdo con el
flujo de caja de tesoreria tanto de recursos propios como de los recursos de
inversion.
2. Solicitar la apertura o cancelacién de las cuentas corrientes y de ahorro en las
cuales la Tesoreria, deba manejar los recaudos.
3. Elaborar el Flujo de Caja de Empresa y llevar un control del mismo
4. Llevar control y manejo optimo de la caja menor, acorde al procedimiento
establecido por la empresa.
5. Garantizar una eficiente administracion de los recursos de efectivo para el normal
funcionamiento de la Empresa y el pago oportuno de las obligaciones contraidas.
6. Dirigir la contabilidad de la Tesoreria y presentar al Gerente y a los organismos
competentes los informes requeridos.

\
\,;.h
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7. Analizar y aplicar las politicas de las distintas entidades bancarias y terceros, para

8.

9.

el recaudo de los pagos efectuados por los usuarios de los servicios prestados por

la Empresa.
Determinar directrices para la definicion de estrategias de las inversiones

financieras.
Custodiar y proteger los cheques y demas titulos valores para preservar el

patrimonio de la Empresa.

10.Coordinar el pago oportuno de las obligaciones y compromisos de la Empresa para

evitar sobrecostos y registrar los ingresos y egresos de efectivo con el sistema
bancario, para mantener la contabilidad actualizada.

11.Controlar el recaudo de valores facturados por la venta de bienes y servicios a

través de entidades recaudadoras, para dar cumplimiento a los objetivos de
acueducto, alcantarillado y aseo.

12. Controlar el servicio de la deuda y elaborar los informes de ejecucion respectivos,

para asegurar el cumplimiento de las obligaciones de la Empresa.

13. Asegurar la optimizacién de procesos en recaudos y pagos a proveedores a través

del sistema.

14.Las demas que le asigne el superior inmediato relacionadas con las funciones del

cargo.

15. Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S DY

Conocimientos de Manejo de flujo de caja

Conocimientos de Manejo de portafolios de inversion

Conocimientos sobre Estrategias de recaudo de cartera
Conocimientos de Normatividad para el manejo de recursos publicos

Normas de servicios publicos domiciliarios

V. COMPETENCIAS = COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS  DE
DESEMPENOQ)

B Pl

. Responsabilidad con sus funciones

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

Direccién y Desarrollo de personal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo:

Profesional en cualquier disciplina | cinco (5) afios de experiencia

académica del area de la Economia, Finanzas, | laboral

Administraciéon, contador, con posgrado en |
cualquier modalidad relacionada con las funciones

Al
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| del cargo. |
VI. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de tesoreria
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Vil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la administracién de los recursos de efectivo de la empresa y el pago
oportuno de las obligaciones y compromisos contraidos

Vill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

(]!

PNOO AWN

©

Apoyar el control del recaudo de valores facturados por la venta de bienes y
servicios a través de entidades recaudadoras, para dar cumplimiento a los
compromisos en la prestacion de los servicios pUblicos de acueducto,
alcantarillado y aseo.

Recibir, revisar y descargar las cuentas para pago.

Elaborar los comprobantes de las cuentas por pagar

Elaborar los listados de descuentos que se desprenden de las cuentas pagadas
por la empresa.

Elaborar relacién diaria de ingresos.

Elaborar certificados, actas de recaudo y oficios.

Registrar y rendir informes diarios sobre los movimientos de caja de la empresa.

Apoyar el control de los saldos de los bancos, Incluye las conciliaciones

bancarias.
Verificar que todos los pagos que se efectlien en el area de tesoreria estén

debidamente soportados y que los documentos de respaldo cumplen con los
requerimientos legales.

10. Apoyar el control de los pagos de las obligaciones financieras de la empresa, sus

intereses y otros cargos financieros.

11. Realizar todo tipo de pagos, incluyendo los de caja menor.
12.Elaborar informes sobre el estado de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.
13.Coordinar el pago oportuno de las obligaciones y compromisos de la empresa

para evitar sobrecostos y registrar oportunamente los ingresos y egresos de
efectivo.

14. Apoyar las funciones de tesoreria.
15.Las demas que le asigne el jefe inmediato relacionadas con las funciones del

Firma:
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IX. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de Manejo de flujo de caja
Conocimientos sobre Estrategias de recaudo de cartera
Conocimientos de Normatividad para el manejo de recursos puiblicos
Normas de servicios ptblicos domiciliarios

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE

DESEMPENO)
Responsabilidad con sus funciones
Comprometido con la organizacién
Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
blusqueda de la excelencia.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Técnico y/o Tecnologo en | Un (1) afio de experiencia laboral
cualquier disciplina académica del area
de la Administracion, Contaduria,
Economia o Finanzas

oG Nl

B oy Ky~

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2
DENOMINACION DEL EMPLEO profesional de Presupuesto

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Subgerencia Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerente Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la elaboracion del presupuesto, conforme a las normas y politicas, asi como el
tramite de los ajustes necesarios, la elaboracion de informes en forma periédica de los
resultados del seguimiento y control, garantizando la adecuada programacién vy
ejecucion presupuestal.
ll. __DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a las areas que lo requieran, en la proyeccién del ingreso, gasto y
endeudamiento publico de acuerdo con las directrices presupuestales.
2. Apoyar la elaboracion del proyecto anual de presupuesto de la empresa de la
siguiente vigencia fiscal y sus {Jigencias futuras asociadas, para su aprobacion.

Elabor6: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO 15 Revisd: JOSE MARIA SANCHEZ TORRES
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|

Firma: | Firma: \y




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021
VERSION: 3

Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA

PAGINA: 73 de 113

3. Apoyar la preparacion, consolidacion y presentacion del plan anual de caja, con
el fin de presentarlo para su aprobacion.

4. Apoyar la preparacion de los proyectos de Resolucién de liquidacion del
presupuesto con el fin de implementar los ajustes establecidos.

5. Apoyar la elaborar informes financieros y de gestién que el responsable del area
requiera o que le sean solicitados para la adecuada toma de decisiones.

6. Apoyar la elaboracion, revision y tramite de las modificaciones presupuestales de
la vigencia y de vigencias futuras (traslados, adiciones, disminuciones,
sustitucion de fuentes) que se requieran, para cumplir con los planes de accién y
los objetivos estratégicos.

7. Preparar los documentos que deban llevarse a Junta Directiva, sobre el
presupuesto y sus modificaciones, para su aprobacion respectiva.

8. Participar en la preparacion de informes a Control Interno, Contraloria Municipal,
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y demas entidades
competentes, segun sea el caso para dar cumplimiento a los requerimientos.

9. Apoyar en la elaboracion del cronograma de cierre presupuestal.

10.Apoyar la elaboracion de informes mensuales y anuales de ejecucion
presupuestal con el fin de dar cumplimiento a la rendicién de cuenta que
requieran los diferentes érganos de control.

11.Expedir certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal que
sean solicitados, segln los lineamientos del superior inmediato.

12. Elaborar informacién presupuestal de las cuentas que pasan con saldo pendiente
para pago de vigencias futuras.

13.Elaborar mensual, trimestral, semestral y anualmente las ejecuciones
presupuestales para ser enviadas a los entes de control.

14.Las demas que le asigne el superior inmediato relacionado con las funciones del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas presupuestales

2. Normas de servicios publicos domiciliarios

3. Normas de contratacion

4. Normas de interventoria

5. Normas técnicas de calidad

6. Sistemas de informacion _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. Responsabilidad con sus funciones

2. Comprometido con la organizacion

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

5. Actitudes de entusiasmo. {

o \
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en el area de la
Administracion Financiera, Economia,
contaduria y/o administracion de
empresas, con posgrado en cualquier
modalidad relacionada con las funciones

cinco (5) afios de experiencia laboral

del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Auxiliar 2
DENOMINACION DEL EMPLEO Celador
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar actlwdades de vigilancia y recepcion, 'tendrentes a garantlzar Ia segundad de
los usuarios y funcionarios y salvaguardando los bienes e intereses de la institucion.

__DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN:

iz

ol e B

10.

Prestar los servicios de vigilancia y responder por los blenes muebles e
inmuebles de la empresa en su turno.

Realizar rondas periodicas durante la jornada de trabajo por las diferentes areas
de la empresa.

Revisar los vehiculos y paquetes que entren y salgan de la institucién, de
acuerdo con las instrucciones recibidas

Verificar que las puertas y ventanas de las instalaciones queden debidamente
aseguradas cuando se retire el personal.

Informar sobre las novedades que se presenten en el desarrollo de sus funciones
Entregar y recibir puntualmente el furno de vigilancia.

Realizar informes al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.
Guardar la debida reserva y discrecion de la informacion que se le ha confiado
Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros
asignados

Las demas funciones que le asighen y que sean afines con la naturaleza del

cargo.
\
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas protocolarias de atencion al ptblico
2. Demaés. Normas que rigen las actividades encomendadasis;
3. Normas de vigilancia y seguridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. Responsabilidad con sus funciones

2. Comprometido con la organizacion.

3. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

4. Actitudes de entusiasmo,
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Titulo bachiller y curso en | Un (1) afio de experiencia relacionada (En
celaduria cargos similares en las areas de seguridad,

vigilancia y manejo de personal)

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencién al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Direcciébn Comercial y de Atencion al cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencién a clientes
externos e internos y garantizar el manejo de la informacién y documentacion del archivo,
para asegurar la actualizacion, conservacion y manejo organizado de los mismos.
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
15.Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del area e
informar las actividades programadas para el 6ptimo desarrollo de las funciones
de la dependencia.
16. Gestionar la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos
por el superior inmediato para garantizar la disponibilidad de la informacion.
17.Proyectar la correspondencia del area de acuerdo con las instrucciones recibidas
por el superior inmediato y acorde con las normas técnicas vigentes para una

adecuada gestion del area. \
i‘-, .I."._ A
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18.Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las actividades
del area.

19.Atender y brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un
efectivo servicio.

20.Controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los
recursos.

21.Recopilar, almacenar y suministrar la informacién y los datos del archivo que se
requieren para la ejecucion de las labores del drea de manera que se garantice la
actualizacion de la informacién

22.Entregar a las diferentes areas la informacion solicitada que repose en el archivo
de la dependencia, con previa autorizacion del superior inmediato.

23. Organizar el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del area con el fin
de asegurar la disponibilidad de la informacion.

24.Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo de gestién y central, con
el fin de evitar la pérdida y el deterioro de los mismos

25.Preparar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para las
diferentes reuniones del area.

26.Preparar las reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los particulares
requeridos por el superior inmediato.

27.Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia
del area para una oportuna disponibilidad de los mismos.

28. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9. Normas técnicas para la elaboracién de documentos
10.Paquete Office

11.Sistema de informacién empresarial

12. Gestion de atencion al usuario.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

7. Responsabilidad con sus funciones.

8. Comprometido con la organizacién

9. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

10. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

11.Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.

12. Direccién y Desarrollo de persona

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

| EXPERIENCIA

Titulo: técnico en cualquier disciplina académica | Un (1)

i\
ot

afno de experiencia

del area de la Ingenieria, Administracién, salud |relacionada con las funciones del |
ocupacional, derecho o afines y/o curso en’|cargo o el area de desempefio

A
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Secretariado, Secretariado Comercial, Secretariado
Ejecutivo, y afines.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Facturacién y Recaudo
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Comercial y de Atencion al Cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

_gl.ASIFIC!\CION DE EMPLEO Trabajador oficial Ta R

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los procesos para la elaboracion de la facturacion de los servicios
prestados por la Empresa, y por el recaudo eficiente de los mismos, acorde con la

reglamentacion vigente

lll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s

Establecer mecanismos de control para asegurar que la informacién relacionada
con los procesos de facturacién, se ajuste a la reglamentacién vigente y a los

parametros establecidos por la Empresa.
Establecer estrategias para garantizar el recaudo de los servicios prestados por la

Empresa.

Responder por la programacion de los ciclos de facturacion de los servicios.
Revisar los costos de las solicitudes de conexién provisional y definitiva, asi como
las solicitudes de cambio en las instalaciones de los servicios prestados por la
empresa que se ajusten a la reglamentacion vigente y acorde con lo establecido
por la Empresa.

Elaborar el balance entre subsidios y contribuciones siguiendo la reglamentacion
vigente y presentar las proyecciones del déficit de subsidios que deben cobrarse
al municipio dentro de los términos de Ley

Responder por la correcta aplicacion de las metodologias establecidas por la
Comisioén de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico en el calculo de
los costos de prestacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.
Responder por los procesos de recaudo con convenios de facturacion conjunta y
otros canales establecidos por la empresa.

Consolidar y analizar la informaciéon correspondiente para la elaboracion de
documentos que requieran otras dependencias, organismos o instituciones de

control \

|
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9. Presentar al superior inmediato del area los informes de gestion e indicadores |
mensuales para garantizar que cuenten con informacion que permita identificar
oportunidades y elegir las acciones de mejora continua de los procesos y
proyectos ejecutados por el area

10.Elaborar la actualizacion del catastro de suscriptores de los servicios prestados
por la Empresa, garantizando la actualizacion de los datos y demas informacion
requerida para establecer programas, planes y proyectos que mejoren la

facturacién y el recaudo.
11. Supervisar la gestion comercial de los operadores que se contraten en caso de
que se contrate la operacion de alguno de los servicios a cargo de la empresa.
12.Dirigir, articular, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades del personal a su cargo.

13.Las demas que le asigne su superior inmediato relacionado con las funciones de
cargo.

14.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la
gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normas de servicios publicos domiciliarios
3. Normas de Contratacién
4. Normas de Interventoria
5. Normas técnicas de calidad
6. Sistemas de informacion empresarial | |

V. GQETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE

DESEMPENO) |
Responsabilidad con sus funciones y del personal a su cargo
Comprometido con la organizacion
Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
Direccion y Desarrollo de persona )

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en cualquier disciplina | cinco (5) afos de experiencia
académica del area de la Economia, Finanzas, | laboral A
Administracion, Contaduria o Ingenieria o comercio
internacional.

e E0/K3 -

o

con posgrado en cualquier modalidad a fin
L
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Facturacion

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencién al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Facturacién y Recaudo

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la generacion de la facturacion de los servicios prestados por la Empresa.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar el calendario anual de facturacién de los servicios prestados por la

Empresa y establecer los ajustes requeridos.

Registrar y analizar en el sistema comercial la informacion para la liquidacion de
las facturas de los servicios prestados por la Empresa.

Verificar los datos de facturacion y datos técnicos sobre los predios en el sistema
comercial de la Empresa para determinar inconsistencias.

Apoyar el proceso de facturacion de la empresa, velando por su oportunidad,
efectividad calidad y mejora continua y la aplicacion de estructuras tarifarias, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar de acuerdo con las lecturas de los medidores las desviaciones
significativas para determinar cuales acometidas merecen efectuarle una revisién
previa para aclarar las causas de dichas desviaciones.

Verificar la clasificacion de los consumos de acuerdo los rangos expedidos por la
CRA (basico, complementario y suntuario) y analizar la informacion.

Apoyar y realizar en caso de ser requerido la facturacion por promedio historico
establecidas en la reglamentacion de los servicios prestados por la Empresa.
Revisar, analizar y solucionar los estados de cuentas de suscriptores que se
encuentran con inconvenientes de informacion catastral o estratificacion.
Apoyar la elaboracion de informes periédicos sobre el estado de facturacion de
los servicios prestados por la empresa detectando inconvenientes presentados

en la facturacion.

10.Revisar, analizar y emitir la cuenta de cobro o factura al municipio por de

subsidios de los servicios prestados por la Empresa.

11. Apoyar la atencion a los grandes consumidores que presenten inconformidades

con la facturacioén de los servicios prestados por la Empresa.

12. Apoyar las respuestas a las PQR relacionadas con la facturacién de los servicios

prestados por la Empresa.

A
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prestados por la empresa.

de cargo.

13. Apoyar la realizacién los informes requeridos sobre la facturacion de los servicios

14.Las demas que le asigne su superior inmediato relacionados con las funciones

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas de Contratacion
Normas de Interventoria
Normas técnicas de calidad

QAR LON~

Normas de servicios publicos domiciliarios

Sistemas de informacion empresarial

V. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

(CRITERIOS

DE

~ DESEMPENO)

b Ll

Responsabilidad con sus funciones y del personal a su cargo
Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Técnico en cualquier disciplina
académica del area de la
Administracion, Ingenieria, Contaduria,
Economia o Finanzas y afines /

Un (1) afo de experiencia laboral
v 4

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Lectura y Critica
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencién al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Facturacién y Recaudo
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial
. PROPOSITO PRING!FAL

Elaboro: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO

Revisd: JOSE MARIA SAI)RCHEZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E ) J”:,

Cargo: DIRECTOR ADM[NISTRATIVO Y FINANCIERO

Firma: ~~u

Firma:

)




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05

) DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 06/12/2021

VERSION: 3

itali ACUERDO JUNTA DIRECTIVA
Empitalito PAGINA: 81de 113

Realizar los procesos de lectura y critica en la facturacién de los servicios publicos
prestados por la Empresa, acorde con la reglamentacién vigente.

lli. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la programacion y recorrido estandar de lectura y entrega de facturas de los
servicios prestados por la empresa.

2. Verificar e informar las novedades que se encuentren en terreno que permitan
mantener actualizada la base de suscriptores de los servicios prestados por la
empresa

3. Determinar de acuerdo con los planos, construcciones o predios, la viabilidad de los
servicios prestados por la Empresa.

4. Efectuar las revisiones a las instalaciones para determinar las desviaciones de
consumo, deficiencias en el servicio, dafios en el medidor o en la acometida
reportando derivaciones fraudulentas para determinar consumos no autorizados, de
acuerdo a la normatividad comercial vigente.

5. Consolidar la informacion resultante de cada inspeccién en terreno con el fin de
facilitar su ingreso a las bases de datos.

6. Verificar la entrega al usuario de la nota con la lectura inscrita.

7. Coordinar con el encargado de facturacion la informacién de lectura, novedades y
demas requerida para el proceso de facturacion de los servicios prestados por la

Empresa.
8. Realizar el proceso de critica o verificacion previa antes de la emisién de la

facturacion.
9. Realizar visitas a los predios que presentan desviaciones significativas en el

consumo respecto de meses anteriores.
10.Ayudar al usuario a detectar fugas imperceptibles en los inmuebles que ocasiona

altos consumos.
11.Realizar de acuerdo a cada procedimiento el registro fotograficos y/o filmicos de

cada procesos solicitado y archivar en cada contrato.
12.Las demas asignadas por el superior inmediato en relacién con las funciones del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normas de servicios ptblicos domiciliarios
3. Normas de Contratacién
4. Normas de Interventoria
5. Normas técnicas de calidad
6. Sistemas de informacién empresarial
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) _ ' :
1. . Responsabilidad con sus funci?nes y del personal a ay cargo
Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO l\ Revisé: JOSE MARIA Sf\N PHEZ TORRES
Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORAJURIDICA (E) || | cargo: DIREGTOR AJMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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Comprometido con la organizacién

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad

O wN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo: Técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia laboral
académica del drea de la Ingenieria.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Suspensiones, Cortes y Reconexiones
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Facturacién y Recaudo

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

I.  PROPGOSITO PRINCIPAL |
Realizar las suspensiones, cortes y reconexiones y reinstalaciones del servicio de
acueducto, con base en los reportes generados a través del sistema de informacion
comercial, supervisar y controlar la ejecucion de las operaciones en terreno.
ll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el programa, recorrido y rutas de cortes suspensiones y reconexiones del
servicio de acueducto.
2. Establecer las necesidades de personal y materiales para la ejecucion de las obras
programadas a realizar por el area.
3. Realizar seguimiento a los cortes, suspensiones y reinstalaciones del servicio de
acueducto
4. Realizar las suspensiones cortes del servicio respetando el debido proceso y
siguiendo los lineamientos establecidos al respecto por la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios
5. Alimentar el sistema de informacién comercial con las suspensiones y
reconexiones, con el fin de mantener informacion veraz y actualizada.
6. Rendir informes al superior inmediato sobre trabajos realizados en su 4rea, con el
fin de reportar los inconvenientes que se hayan presentado.
/. apoyar en las supervisiones y/o interventorias de los contratos que correspondan,
con el fin de verificar la prestacion del servicio de conformidad con lo contratado.

A
AN
Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO “’1 Revisd: JOSE MARIA SANCHEZ TORRES
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8. Realizar Informes sobre el tramite de las suspensiones, cortes y reconexiones del

servicio y las falencias encontradas.
9. Llevar estadisticas de las suspensiones, cortes y reconexiones realizadas,
10.Realizar las conexiones al servicio dentro de los plazos establecidos por la

normatividad vigente.
11.Las demas establecidas por el Superior inmediato relacionadas con el cargo

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Normas tecnlcas de calidad
. Normas de Servicios Publicos Domiciliarios

1
2
3. Manejo de inventarios
4
5

. Formulacién y evaluacion de proyectos
. Sistema de informacién empresarial

 FRUPORTAMENTRLES S ITRITERIDS - OF

Responsablhdad con sus funmones y del personal asu cargo
Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, per3|stenc|a flexibilidad
JISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

m%wmef&

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo: Técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia laboral
académica del area de la Administracion
ylo Ingenieria.

.. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Cartera y Cobro Coactivo
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Facturacion y Recaudo
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICAGION DE EMPLEO __ | Trabajador oficial _ S
: . PROPOSITO PRINCIPAL R BT a i ok U Sl R
Coordrnar las acciones tendrentes al lmpulso de los procesos para Ia recuperacion de la
cartera Venmda a favor de la Empresa.

"lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |I'IICIEI' y adelantar el proceso ejecutwo de cobro coactivo hasta Ia culmlnacrén de

Elahoré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO j i Reviso: JOSE MARIA SAN#I*Z TORRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E ) N Cargo: DIRECTOR ADMINIST] TIIVO Y FINANCIERO
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las obligaciones para hacer efectiva la cartera morosa por concepto de la
prestacion del servicio.

2. Realizar acuerdos de pago con los deudores morosos, dando cumplimiento a las
politicas establecidas por la Empresa.

3. Suscribir los actos procesales dentro del tramite del proceso ejecutivo por
jurisdiccion coactiva con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del area.

4. Suscribir las respuestas a los diferentes requerimientos presentados por los
usuarios con ocasién del proceso ejecutivo para aclarar las dudas y cumplir las
etapas establecidas en el proceso.

5. Asesorar juridicamente al area en la toma de decisiones que le impone el
cumplimiento y ejercicio de sus funciones y competencias

6. Presentar los informes de gestion para determinar el avance de los procesos
desarrollados para la toma de decisiones.

7. Asesorar a los usuarios que se encuentren en cobro coactivo con el fin de realizar
un acuerdo de pago, informando las condiciones y normatividad vigente, y
suscribiendo los actos administrativos necesarios para los acuerdos y demas
facilidades de pago

8. Contestar los derechos de peticion, tutelas, solicitudes, reclamos o requerimientos
que se generen durante el desarrollo de los procesos de cobro para dar
cumplimiento a la normatividad establecida y la respectiva defensa de la Empresa.

9. Elaborar las financiaciones para el cobro persuasivo, los procesos coactivos y
documentos de pago en el sistema para la expedicion mensual de la factura del
servicio .

10.Realizar seguimiento a los acuerdos de pago, financiacién establecidos con los
suscriptores de los servicios prestados por la empresa.

11.Cargar en el sistema los valores generados por gastos procesales e intereses de
mora para la elaboracion del acuerdo de pago.

12.Descargar del sistema los valores a descontar por conceptos de exoneracion de
intereses para dar cumplimiento a la normatividad de financiaciones vigente de la
empresa

13.Coordinar la custodia y el manejo del archivo de expedientes con el fin de
suministrar informacion a quienes legalmente estén facultados para revisarlos

14. Atender a los usuarios que se encuentren en etapa de cobro coactivo, con el fin
de realizar un acuerdo de pago, brindando la informacién correspondiente, las
condiciones, los requisitos y normatividad vigente.

15. Actualizar las bases de datos de deudores morosos, para reportar a la central de
riesgos la informacién de los deudores que han incumplido con los acuerdos de
pago.

16.Coordinar y revisar las notificaciones, personales, por correo, por aviso, y las
demas que establezcan las normas que regulan el procedimiento, surgidas dentro

del proceso coactivo.

X

.y
Wi

HEZ TORRES
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17.Las demas que establezca el superior inmediato relacionadas con las funciones

del cargo.

18.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cobro y cartera

Normas de interventoria
Normas técnicas de calidad

SRRy N

Responsabilidad contractual

Normas de servicios pliblicos domiciliarios Normas de contratacion

Sistemas de informaciéon empresarial

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE

DESEMPERNO)

O 8 E0 B

Responsabilidad con sus funciones

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en del area del
Derecho. /

1 afio de experiencia Profesional

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 1

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Atencion al Cliente

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Comercial y de Atencion al Cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO | Trabajador oficial

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, controlar y responder por la

domiciliarios atendiendo la reglamentacion vigente, conceptualizando y realizando los
ajustes en el sistema de informacion comercial con base en las pruebas requeridas

acordes con la normatividad.

atencion al cliente de los servicios publicos

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

!

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO \\

Revis6: JOSE MARIA SANCHEZ/TRRRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E) | |
U

Cargo: DIRECTOR ADMINIST ATIYO Y FINANCIERO
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1. Coordinar y hacer seguimiento a la atencion de peticiones, quejas y recursos,
recibida a través de los canales de atencion de la empresa y otros canales, para
dar cumplimiento a las politicas y normatividad de atencidon a usuarios

2. Controlar los parametros establecidos para la operatividad de los diferentes
canales de atencion al cliente, con el fin de asegurar la atencién oportuna de los
requerimientos de los clientes en cumplimiento con los objetivos estratégicos de la
Empresa.

3. Responder los tramites de peticiones quejas y recursos acorde con los términos
establecidos en la Ley. Asi mismo realizar las notificaciones siguiendo lo
establecido en la normatividad vigente,

4. Monitorear los puntos de atencion al cliente y establecer mecanismos que permitan
medir el grado de satisfaccion de los usuarios con el fin de tener informacién base
para la toma de correctivos y garantizar el cumplimiento del servicio de acuerdo
con los objetivos del area.

5. Coordinar el servicio, atencién, facturacion, pagos y reclamos de los usuarios de
alto consumo de los predios comerciales industriales y oficiales para la prestacion
de un buen servicio de acueducto, alcantarillado y aseo.

6. Coordinar la venta y prestacion de otros servicios por parte de la empresa, para
dar atencién a nuevas necesidades que surjan en el desarrollo de los procesos.

7. Elaborar propuestas para el mejoramiento de la gestiébn comercial, con el objetivo
de optimizar la ejecucién de los procesos y dar cumplimiento a los objetivos del
area.

8. Programar y coordinar revisiones e inspecciones de aquellos predios objeto de
peticiones, quejas, reclamos y recursos comerciales, con el fin de soportar las
repuestas emitidas a los usuarios.

9. Diligenciar, remitir y coordinar con las demas dependencias de la empresa las
solicitudes y ordenes de trabajo, con el fin de dar una adecuada solucion a las
peticiones, quejas, reclamos y recursos comerciales presentados por los clientes.

10.Reportar la informacién referente a instalaciones clandestinas y servicios no
autorizados encontrados en terreno, con el fin de informar oportunamente al area
correspondiente, para resolver las inconsistencias presentadas.

11.Responder por la implementacion de la politica social y el Plan de Accion Social
de la Empresa, acorde con la normatividad vigente

12.Establecer los lineamientos que se tendran en cuenta en el area, para la
representacion de la Empresa en los diferentes escenarios de participacion

13.Supervisar el personal a su cargo y dar cabal cumplimiento a las normas vy
programas de administracion de personal establecidos en la Empresa.

14.Las demas asignadas por el superior inmediato relacionadas con las funciones del

cargo.
15.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia _ ——
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i\
Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO \ll'. Reviso: JOSE MARIA SANCHEZ TORRES
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Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipal
Formulacion y evaluacién de proyectos

Normas de servicios publicos domiciliarios

Normas de contratacion

Normas de interventoria

Normas técnicas de calidad

Sistemas de informacién empresarial

V. COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS
DESEMPENO) |

DE

Derecho, Administracién, Economia, M-
veterinaria, ciencias humanas y afines

1. Responsabilidad con sus funciones y del personal a su cargo

2. Comprometido con la organizacion

3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo:  Profesional en cualquier | un (1) afio de experiencia profesional _
disciplina académica del éarea del 7’

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo Atencion al Cliente en
VVentanilla

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencién al Cliente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Atencion al Cliente

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Atendery asesorar a los usuarios en la presentacion de las peticiones quejas reclamos y
solicitudes de informacion en Ventanilla, informando el procedimiento, el flujograma
establecido y los tiempos legales para responderlas. Entregar informaciéon de la
reglamentacién general de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

guejas y reclamos de la Empre,é._,a en ventanilla

1. Manejar operativamente los sistemas de entrada de informacion de peticiones,

Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO W. Revis6: JOSE MARIA SANCHEZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E) 1}_ | Cargo: DIRECTOR ADMINIST ﬂN’IVO Y FINANCIERO
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2. Recibir, clasificar, distribuir las peticiones quejas y reclamos presentados por los
usuarios en ventanilla, con el objetivo de asegurar la continuidad de los procesos
y dar cumplimiento a la normatividad.

3. Orientar y suministrar informacién a los usuarios teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos por la Empresa

4. Informa las normas que confieren derechos y deberes a los usuarios de los
servicios publicos domiciliarios.

o>. Generar informes mediante formatos establecidos en el sistema de control de
calidad para ser remitidos al superior inmediato.

6. Realizar la atencién oportuna de los requerimientos de los clientes en lineamiento
con los objetivos estratégicos de la Empresa.

/. Atender al usuario con amabilidad de forma agil y eficiente buscando la
satisfaccion del mismo.

8. Adoptar y aplicar el proceso de PQR de la Empresa.

9. Informar al jefe inmediato las novedades que permitan mantener actualizado el
catastro de suscriptores.

10. Informar al area Juridica, sobre fraudes y hurtos en la prestacion del servicio, para
lo de su competencia.

11. Hacer seguimiento a las solicitudes de los usuarios.

12. Entregar copia del contrato de condiciones uniformes de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo a los usuarios que lo requieran.

13. Mantener disponibles formatos que permitan a los usuarios la presentacion de las
peticiones quejas reclamos o recursos de los servicios prestados por la empresa

14.Las demés que le asigne el superior inmediato relacionadas con su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de servicios pliblicos domiciliarios
2. Reglamentacion general de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado
3. Sistemas de informacion empresarial
4. Paquete Office
5. Manejo y administracién documental
6. Conocimientos basicos de estadisticas
V. COMPETENCIAS - COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) |
1. Responsabilidad con sus funciones y del personal a su cargo
2. Comprometido con la organizacion
3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad
"-.Ell'-'\
Elaboré: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO il Revisé: JOSE MARIA SANCHEY TORRES
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia laboral
académica del area de |Ia
Administracion, salud ocupacional,
contaduria y afines

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de conexiones y Medidores
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Atencién al Cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFIGAOION DE EMPLEO Trabajador oﬁclal _

1. PROPOSITO PRINCIPAL.

Atender las solicitudes de conexién y las solicitudes de wablhdad y dlSpOﬂIblhdad de Ios
servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado. Responder por la calidad
de
medlda de los consumos de los usuarios.

__lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | 20

1. Remblr las sollc:tudes de conexion a los servicios de acueducto y alcantanllado
realizados por los usuarios

2. Coordinar con el area técnica operativa las respuestas a las solicitudes de
conexion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado.

3. Responder la solicitud de viabilidad y disponibilidad del servicio de acueducto
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes a la fecha de
recepcion de la solicitud presentada por el interesado.

4. Elaborar y actualizar los analisis de precios unitarios, de las conexiones de los
servicios de acueducto y alcantarillado.

5. Coordinar con el jefe de acueducto las visitas técnicas necesarias para dar el
concepto de viabilidad del servicio

6. Llevar control estadistico de medidores retirados, revisados, cambiados, y
cualquier novedad del medidor.

7. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes de

los servicios publicos.

\
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8. Retiro de medidores que requieren de cambio, siguiendo los procedimientos y el
debido proceso a los usuarios.
9. Las demas que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de servicios ptblicos domiciliarios
Reglamentacion general de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado
Sistemas de informacion empresarial
Paquete Office
Manejo y administracion documental
Conocimientos basicos de estadisticas

OB LN
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PE;:E%IC!AS GOMPQRT,._;‘;;:ENTALES (CRITERIOS DE

Responsabllldad con sus funciones y del personal asu cargo
Comprometido con la organizacién

. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad

__VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o o~

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecnologo en cualquier | Un (1) afio de experiencia laboral
disciplina académica del area de la

Ingenieria.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional de Gestion Social
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Comercial y de Atencién al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Atencion al Cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Tra bajador oﬁclal

| I PROPOSITOPRINCIPAL
Realizar actlwdades relacionadas con programas de gest!on socral asuntos
comerciales, operativos con el fin de implementar la politica social de la Empresa
manteniendo relaciones cordiales con la comunidad y realizar capacitacion en la
reglamentamon general de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

m. RIPCION DE LAS Fuucmiss ESENCIALES
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1. Participar en las reuniones interinstitucionales, con el objetivo de representar la
Empresa en temas de control social en servicios publicos.

2. Asistir a reuniones y eventos de gestién social que le sean asignados, con el fin
de conocer las iniciativas, propuestas y demas inquietudes de la comunidad, para
socializarlas con su superior inmediato.

3. Brindar apoyo logistico requerido por el superior inmediato para la organizacién
y ejecucion de eventos y/o actividades de temas sociales programadas por la
Empresa.

4. Realizar capacitacion a las comunidades relacionada con los programas sociales
de la Empresa y el uso y manejo adecuado del recurso hidrico, con el fin de
suministrar informacion a la comunidad acerca de estos temas.

5. Consolidar la informacién relacionada con los programas sociales, las actividades
desarrolladas con la comunidad, con el fin de consolidar dicha informacién.

6. Orientar la intervencion de los comités de desarrollo y control social, con el
objetivo de facilitar la participacién de estos comités en la toma decisiones y el
control social en la Empresa.

7. Disefiar y ejecutar programas de capacitacion dirigidos a comités de desarrollo y

control social y escenarios de participacion, con el objetivo de dar a conocer el

funcionamiento de la Empresa y las normas

Apoya en la Elaboracion del plan de gestion social de la empresa

Comunicar a la comunidad sobre intervenciones en los sistemas de acueducto y

alcantarillado que realiza la empresa para minimizar los efectos de la

intervencion.
10.Atender las solicitudes de la comunidad en relacién con proyectos de acueducto,

alcantarillado y aseo.

11.Efectuar las actividades para el cumplimiento del plan de gestion social en obras
en los proyectos asignados.

12.Realizar informes de gestion requeridos por el superior inmediato con el fin de

mantenerlo informado de las actividades realizadas.
13.Apoyar la puesta en marcha de diferentes convenios interinstitucionales en temas

relacionados con la gestion social de la Empresa.
14.Las demas que le asigne el superior inmediato en relacion con las funciones del

cargo.
15.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por

la gerencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Responsabilidad social de las Empresas
Trabajo con comunidades
Formulacién y evaluacion de proyectos
Normas de servicios publicos domiciliarios
Normas de contratacion

©
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6. Normas de interventoria
7. Normas técnicas de calidad
8. Sistemas de informacion empresarial

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones y del personal a su cargo

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad.

o AW N =

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina | Un (1) afio de experiencia laboral
académica del area  de la e
Administracion, comercio internacional,
trabajo social o Ciencias Sociales y/o
psicdloga y afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico Operativo
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oﬁclal

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencion a clientes
externos e internos y garantizar el manejo de la informacion y documentacion del
archivo, para asegurar la actualizaciéon, conservacion y manejo organizado de los

mismos.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del area e
informar las actividades programadas para el 6ptimo desarrollo de las funciones
de la dependencia.
2. Gestionar la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos
por el superior inmediato para garantlzar la disponibilidad de la informacion.
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3. Proyectar la correspondencia del area de acuerdo con las instrucciones
recibidas por el superior inmediato y acorde con las normas técnicas vigentes
para una adecuada gestion del area.

4. Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las
actividades del area.

5. Atender y brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un

efectivo servicio.
6. Controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los

recursos.

7. Recopilar, almacenar y suministrar la informacion y los datos del archivo que se
requieren para la ejecucion de las labores del area de manera que se garantice
la actualizacion de la informacién

8. Entregar a las diferentes areas la informacion solicitada que repose en el
archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior inmediato.

9. Organizar el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del area con el
fin de asegurar la disponibilidad de la informacion.

10. Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo de gestion y central, con
el fin de evitar la pérdida y el deterioro de los mismos

11. Preparar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para
las diferentes reuniones del area.

12.Preparar las citas a reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los
particulares requeridos por el superior inmediato.

13.Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos Yy
correspondencia del area para una oportuna disponibilidad de los mismos.

14. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas técnicas para la elaboraciéon de documentos
Paquete Office
Sistema de informacién empresarial
Gestion de atencion al usuario.

s Ny

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Responsabilidad con sus funciones.

Comprometido con la organizacion

Responsable frente al proceso de toma de decisiones.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y

blusqueda de la excelencia. '
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo:

técnico en cualquier disciplina | Un (1) afio de experiencia relacionada con

académica del area de la Ingenieria, | las funciones del cargo o el area de
Administracion, salud ocupacional, | desempefio

derech

Secretariado, Secretariado Comercial,
Secretariado Ejecutivo, y afines.

o o afines y/o curso en

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Auxiliar 2
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Operativo
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico Operativo
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFIGACION DE EMPLEO Trabajador oﬁctal
. PROPOSITO PRINCIPAL _ SRR T
Condumr los vehlculos asighados para el transporte de personas y elementos

requer

idos para a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y

alcantarillado cumpliendo, los protocolos de cuidado y mantenimiento, las normas de
transito y con los horarios establecidos por la Empresa.

il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7.
8.
9.
10.

Recibir el inventario el vehiculo asignado.
Conducir el vehiculo asignado y realizar las actividades diarias, de acuerdo con

las rutas y los horarios establecidos.

Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricante y accesorios,
de acuerdo al procedimiento establecido.

Llevar registros de consumo de combustible, lubricantes, accesorios Yy
kilometraje, para un mejor servicio del vehiculo.

Velar por el estado interno y externo del vehiculo confiado a su cuidado,
manteniéndolo en buen estado de aseo, a fin de evitar malos olores y deterioro
del equipo.

Supervisar y recibir el trabajo que le realicen al vehiculo a su cargo cuando sea
sometido a reparacién de comtn acuerdo con su jefe inmediato.

Informar oportunamente los dafios y accidentes que sufra el vehiculo.
Mantener al dia y disponibles los documentos del vehiculo y los propios.
Utilizar adecuadamente el pito, evitando la contaminacién por ruido.

Tener disponibilidad permanente para prestar el servicio dentro del municipio.
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11.Responder mientras se encuentre prestando el servicio por la integridad del

vehiculo a su cargo.
12.Cumplir en forma estricta las normas de seguridad y prevencién de accidentes.

13.Las demas que le sean asignadas en relacion con las funciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Kl 'Conommlento del cédigo nacional de transito y transportes.
2. Conocimiento general de mecanica.
3. Conocimientos y habilidades sobre la conduccién de carro de recoleccion de

basuras.
4. Reglamentacion de normas de transito de vehiculos pesados.

Racional.

Colaborador

Comprometido con la organizacion.
Responsable

Awna|l

_VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo bachiller/ técnico o tecndlogo en | Un (1) afio de experiencia relacionada con
cualquier disciplina y Acreditar licencia | las funciones del cargo.

de conduccion categoria C2 o 5ta como
minimo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Auxiliar 1

DENOMINACION DEL EMPLEO Operario Calificado de Acueducto
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccion Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Acueducto
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
GLASIFICACION DE EMPLEO ___| Trabajador oficial

e e
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Atender, vigilar y apoyar el funcionamiento y mantenimiento, del sistema de acueducto
acorde con los procedimientos establecidos por la empresa y los lineamientos del jefe de

Acueducto

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar el mantenimiento, limpieza y reparacién de la infraestructura del sistema de
acueducto (diarios y periédicos).

2. Ejercer vigilancia al mantenimiento de las redes de distribucién conforme con los
procedimientos establecidos.

3. Apoyar los arreglos del sistema de acueducto de acuerdo con lo ordenado por el
superior inmediato.

4. Apoyar las respuestas de las peticiones quejas y recursos presentados por los

usuarios relacionados con la calidad en la prestacion de los servicios de

acueducto.

Apoyar las labores de inspecciones intradomiciliarias del servicio de acueducto.

Apoyar las labores de mantenimiento y operacion de la red de acueducto.

Apoyar la ejecucion de trabajos de instalacion, mantenimiento, reparacién, lectura

de caudales de entrada y salida de las redes de distribucién.

8. Verificar las condiciones en terreno, condiciones ambientales e informar cualquier
anomalia.

9. En situaciones de emergencias, patticipar en la activacién de los mecanismos
conocidos y contenidos en el plan de emergencia y contingencia.

10.Apoyar las labores de conexion del servicio ptblico de acueducto.

11.Las demas que le asigne el superior inmediato acorde con las funciones del cargo.

el o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Operacién y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado. _
V. COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES  (CRITERIOS  DE

DESEMPENO)

1. Racional.

2. Colaborador.

3. Comprometido con la organizacion.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional. _ _

| VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ;
ESTUDIOS EXPERIENCIA )=
Titulo: Titulo Bésiga Cinco (5) afos de experiencia relacionada con Ia
primaria prestacion del servicio publico domiciliario de acueducto

|
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Auxiliar 2
DENOMINACION DEL EMPLEO Fontanero
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Coordinador de Acueducto
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficla!

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las Iabores relacionadas con la operacién y mantenlmlento preventlvo y
correctivo, del sistema de acueducto, garantizando la calidad del servicio con las labores
de limpieza, conservacion, mantenimiento y operacién de las redes de acueducto y sus

accesorios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

10.Mantener informado a su superior inmediato constantemente de la calidad del

11. Informar cualquier dificultad y anomalia en el desarrollo de sus funciones.

Preparar y transportar el material, elementos y herramientas necesarias hasta el
frente de trabajo y responder por la calidad de los trabajos asignados.

Revisar periédicamente el estado de las redes de distribucién y acometidas
domiciliarias, detectar fugas, conexiones fraudulentas y efectuar los arreglos y
reparaciones necesarias.

Reportar cada uno de los movimientos realizados durante el turno en la bitacora de
fontaneros.

Realizar la apertura y cierre de vélvulas y compuertas en las redes de distribucidn y
conduccion del acueducto y realizar el mantenimiento programado por su superior
inmediato.

Realizar inspecciones domiciliarias para verificar el estado de las redes intra
domiciliarias

Realizar trabajos de excavacién de terrenos, replanteo, instalacion de tuberias,
reparacion, sustitucién y tendido de redes de acueducto, asi como la reposicién del
pavimento de vias, bordillos y andenes que resulten afectados y todas las demas
actividades complementarias y de apoyo a las labores de mantenimiento.

Ejecutar actividades de limpieza, conservacion, seguridad, mantenimiento y
operacion de las valvulas que conducen el agua hacia los diferentes sectores del
perimetro urbano.

Mantener permanentemente comunicacion con el Profesional jefe de Acueducto e
informar de las irregularidades que se presenten en el desempefio de sus funciones.
Realizar las actividades de corte, suspension, reparacion de fugas que le sean
asignadas por el superior inmediato.

servicio prestado, la presion de la red, el tiempo y disponibilidad del servicio.

\
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12. Informar al superior inmediato sobre el estado del stock de materiales, elementos y
quipos para la oportuna ejecucién de los trabajos.

13.Apoyar la toma de muestras de agua.

14.Acatar las disposiciones de seguridad industrial y proteccién tanto para los
trabajadores como para las instalaciones y equipo.

15.Colaborar con el transporte de materiales, traslado de accesorios y materiales que

requiera el superior inmediato.

16.Colaborar en cuanto a informacién recibida por el Profesional jefe de Acueducto y
dar tramite de acuerdo a los procedimientos.

17.Apoyar al Profesional de Acueducto y de alcantarillado en las actividades de
operacion de la red desde su captacion.

18. Ejecutar excavaciones necesarias para descubrir y localizar los dafios en las redes
de alcantarillado, accesorios, acometidas repararlas conforme con las instrucciones
recibidas.

19. Instalar, renovar o reparar tramos de tuberia, acometidas y/o cambio de accesorios,
segun instrucciones recibidas.

20. Ejecutar obras de construccién tales como anclajes, amarres.

21. Revisar periédicamente el estado de las redes y acometidas domiciliarias,
detectar fugas, taponamientos, reboses y efectuar los arreglos y reparaciones
necesarias.

22. Ejecutar actividades de limpieza, conservacién, seguridad, mantenimiento y
operacion de las redes de alcantarillado.

23. Realizar trabajos de excavacion de terrenos, replanteo, instalacién de tuberias,
reparacion, sustitucion y tendido de redes de alcantarillado, asi como la
reposicion del pavimento de vias, bordillos y andenes que resulten afectados y
todas las demas actividades complementarias y de apoyo a las labores de
mantenimiento.

24. Apoyar la construccion de pozos de inspeccién, sumideros, cabezales y
aliviaderos del sistema de alcantarillado.

25. Ejecutar actividades de limpieza, conservacion, seguridad, mantenimiento y
operacion de las redes sanitarias y pluviales, asi como de los puntos de

descargas
26. Realizar las actividades de reparacion de fugas que le sean asignadas por el

superior inmediato.

27. Informar cualquier dificultad y anomalia en el desarrollo de sus funciones.

28. Colaborar con el transporte de materiales, traslado de accesorios y materiales
que requiera el superior inmediato.

29. Informar al superior inmediato sobre el estado del inventario de materiales,
elementos y quipos para la oportuna ejecucién de los trabajos.

30.Realizar labores de cargue, descargue y movimiento de materiales, accesorios,

herramientas y elementos utilizados en los trabajos a realizar.

\
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31.Colocar las vallas, barricadas, avisos y demas elementos de sefializaciéon que
permitan ejecutar los trabajos con el minimo riesgo personal y de terceros.
32.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Operacion y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado.

-

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE

DESEMPENO)
1. Racional.
2. Colaborador.
3. Comprometido con la organizacion.
4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidafi/- Un (1) afio de experiencia relacionada <
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Laboratorio de Agua
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Direccion Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Planta de Agua Pota
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

_Il._ PROPOSITO PRINCIPAL .
Coordinar y controlar la ejecucion y supervision del tratamiento del agua potable,
mediante la validaciéon de los analisis fisicoquimicos y microbioldgicos, el registro y
emision de los resultados, la administracion de los recursos de su area ajustandose a
los requerimientos de los sistemas de calidad para el cumplimiento de los objetivos y
metas del laboratorio.

ll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Supervisar, coordinar y realizar los analisis fisicoquimicos y microbiolégicos de cada
una de las muestras de agua ingresadas al laboratorio, cumpliendo protocolo de los
servicios establecidos con los clientes internos y externos.
2. Informar sobre las anomalias que se presenten en la recepcion, toma de muestra,
resultados obtenidos, técnicas analiticas, dafios de instrumentos y equipos o en las

\
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8.

9.

demas actividades de laboratorio, asi como las posibles causas para contribuir con
el proceso de mejora continua.

Coordinar la realizacion de las tomas de muestras.

Realizar el control y seguimiento a los inventarios de materiales, insumos e
instrumentos de laboratorios para el manejo eficiente de los recursos.

Controlar que las pruebas se realicen dentro de los tiempos establecidos y las
muestras se mantengan en las condiciones de preservacion adecuadas para
asegurar la confiabilidad de los resultados.

Apoyo en el seguimiento a las verificaciones y calibraciones de los equipos de
laboratorio, revisando que se cumplan las tolerancias y demas criterios de calidad
establecidos, manteniendo una hoja de vida de los equipos.

Llevar analisis estadisticos de los controles internos de la calidad del agua para
asegurar la confiabilidad de los resultados.

Cumplir con el nimero minimo de muestras para el control de la calidad del agua
de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar todos los analisis y parametros establecidos en la regulacion vigente de

acuerdo con la poblacién atendida.

10. Informar los resultados de laboratorio a los entes de control y vigilancia, asi como a

Sus superiores.

11.Coordinar con las entidades de salud la seleccion de los puntos de muestreo y

materializacion de los mismos, asi como su correcto mantenimiento.

12.Coordinar, revisar y aprobar la informacioén a reportar a la plataforma del SUI y

realizar el seguimiento oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecido
en la normatividad legal vigente.

13.Realizar los diferentes informes para las secretarias municipales y departamentales.
14.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.

15. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Normatividad de tratamiento de agua potable y saneamiento
basico.

2. Conocimiento en control de calidad del agua
3. Manejo de equipos y reactivos de laboratorio.
4. Bioseguridad de laboratorio.
5. Conocimiento en quimica analitica de aguas e instrumental.
6. Manejo de herramientas Ofimaticas.
7. Normas técnicas de calidad.
8. Sistemas de informacion empresarial.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) |
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1. Planeacion.

2. Aprendizaje Continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Comprometido con la organizacion.

Creatividad e innovacion.

Orientacién de resultados

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

OND A

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en el area de la | Un (1) afio de experiencia Profesional.
ingenieria  Quimica,  microbiologia,

Bacteriologia o Quimico. v

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Teécnico Operador — Planta de Agua Potable
NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Planta de Agua Potable
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores necesarias para la operacion, mantenimiento y correcto
funcionamiento de las plantas de tratamiento de agua potable, mediante el uso de las
normas técnicas y manuales operativos de la empresa.

1. Realizar labores de mantenimiento, reparacién y operacion de las plantas de
tratamiento de agua potable.

2. Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de
comprobar el buen funcionamiento de los mismos.

3. Realizar limpieza y mantenimiento de las estructuras de los sistemas de tratamiento
de agua potable.

4. Solicitar oportunamente al Profesional jefe de Planta de Agua Potable, los
materiales y herramientas que se requieran para su trabajo.

5. Realizar labores propias para el funcionamiento de las PTAP conforme a las

indicaciones dadas por el jefe inmediato.
6. Realizar labores de carga, tranqurte, descarga de materiales, insumos y equipos

necesarios en las plantas de tratamiento de agua potable.
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7. Acatar las disposiciones en materia de seguridad industrial y proteccién dadas por
el jefe inmediato.

8. Informar oportunamente al Profesional de PTAP el estado de los insumos e
inventarios utilizados en la PTAP.

9. Informar de manera inmediata al Profesional de PTAP anomalias que se presenten
en el proceso de tratamiento de agua potable.

10.Cumplir a cabalidad con el reglamento interno de trabajo y demas normas de la
empresa, las medidas relacionadas con el programa de salud ocupacional.

11.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

| _IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
4 Operacrén y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarlllado
;OMF ﬁﬂ'Ef i AS COMPORTAMENTALE& (GRI‘I‘ERI.S BE

Racional.

Colaborador.

Comprometido con la organizacion.

Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

B CORY A

VL. REQU
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico ylo Tecnélogo en | Un (1) afio de experiencia laboral
cualquier disciplina académica del area
de la Ingenieria, Agua saneamiento,
ambiental, Servicios Publicos.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Auxiliar 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Planta de Agua Potable
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Planta de Agua Pota
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICAC!ON DE EMPLEO Trabajador oﬁc:fal

Il 'OPOSITO PRINCIPAL
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Realizar las labores relacionadas con el mantenimiento, limpieza, jardineria de la planta
de tratamiento de agua potable de la empresa, acorde con los procedimientos
establecidos por la empresa y las directrices del superior inmediato.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y transportar el material, elementos y herramientas necesarias para
realizar arreglos locativos en la planta de tratamiento de agua potable.

2. Realizar mantenimiento basico del area donde estd ubicada la planta de
tratamiento, podar y regar las plantas del jardin o espacio verde. Ademas, debera
retirar las ramas y hojas caidas o restos de poda sin olvidar recortar la maleza para
mantenerla limpia y en buen estado.

3. Realizar el riego y abono de plantas, asi como usar los productos quimicos para

evitar la aparicién de plagas.

instalar infraestructuras, equipamiento y mobiliario en zonas de jardin.

Limpiar las rejillas de la planta retirando hojas, troncos o cualquier residuo presente

Mantener despejada el area adyacente a la tuberia para facilitar la inspeccion.

Colaborar con oficios varios y simples de la planta de tratamiento de agua potable

Realizar la limpieza de las instalaciones de la planta de tratamiento de agua

potable.
9. Vigilar que no ingrese a la planta de tratamiento de agua potable personal no

autorizado.
10.Informar al superior inmediato cualquier anomalia que detecte en el ejercicio de

sus funciones.

11.Trasladar objetos, cosas, equipos, herramientas que se soliciten hacia otras
dependencias d la empresa.

12.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

BN

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Operacion y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado. _

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Racional.
2. Colaborador.
3. Comprometido con la organizacion.
4. Sentido de pertenencia, ética y moral _ _

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Titulo Bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia laboral
modalidad. =

-~

'ﬁ\
Elaboréd: JUANITA GAVIRIA TRUJILLO 1\ Revis6: JOSE MARIA SANCHEZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICIINA ASESORA JURIDICA (E) || | Cargo: DIRECTOR ADMINITRATIVO Y FINANCIERO

Firma: )| Firma: L/b)
|




R EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05
p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. [ APROBADO: 06/12/2021
VERSION: 3

Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA e T
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Auxiliar 1
DENOMINACION DEL EMPLEO | Fontaneros Bocatomeros
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Planta de Agua Potable
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

1. PROPOSITO PRINCIPAL i
Garantizar el optimo funcionamiento de las bocatomas y velar por su adecuado
funcionamiento, siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa y los
Ilneamlentos del superior inmediato

il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Reahzar la apertura y cierre de valvulas y compuertas de la bocatoma.
realizar el mantenimiento programado.
Registrar diariamente los caudales captados que ingresan al sistema.
Verificar diariamente el estado de calidad del agua cruda e informar al jefe de Planta
de Agua Potable
Verificar el 6ptimo funcionamiento de la bocatoma y los procesos de pretratamiento
del agua.
Realizar el manteamiento diario a la bocatoma y los procesos de pretratamiento.
Solicitar oportunamente los insumos necesarios para el pretratamiento del agua
captada.
8. Informar oportunamente de las crecientes subitas presentadas en el caudal.
9. Verificar e informar la existencia de dafios en los elementos de concreto y
mamposteria, aduccién y pretratamiento del agua.
10. evitar la entrada de particulares.
11.Cumplir a cabalidad con el reglamento interno de trabajo y demas normas de la
empresa, las medidas relacionadas con el programa de salud ocupacional.

12.Ejercer la vigilancia de los bienes muebles e inmuebles.
13. Las demas que Ie asignen y___que corresponda a la naturaleza del cargo

. _IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Operacmn y mantenlmlento de redes de acueducto y/o alcantarlllado

- comp #'EN&AS' o -'-’ié“l"- HIRRos: oF

o s

o

N o

1. Racional.
2. Colaborador.
3. Comprometido con la organizacion.
4. Sentldo de pertenencta ética moral y profesional.
2 VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS N EXPERIENCIA
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Titulo Titulo Bachiller en cualquie/r_,--Un (1) afno de experiencia relacionada}__»"’

modalidad v

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Inspector de obras

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Direccion Técnica y Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico y Operativo
TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y garantizar la operatividad del servicio publico domiciliario de alcantarillado y
acueducto de forma continua y oportuna bajo los parametros de calidad, cantidad,
continuidad y oportunidad mediante una planificacion de actividades que permitan

mejorar la gestion en la prestacion.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Previamente al inicio de cada obra en la que se requieran sus servicios, debera
revisar los documentos relacionados con el terreno, especificaciones técnicas,
permisos, tramites oficiales, incluyendo la preparacion de informes relacionados con

estos topicos.

2. Elaborar los formatos de control que se requieran.

3. Elaboracion de cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

4. Elaborar informe sobre el avance de obra.

5. Revisar de forma detallada los planos de construccion, elaborados por el contratista
de cada obra y los fabricantes de equipos.

6. Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue
disefiado, indistintamente de las circunstancias o inconvenientes que puedan
presentarse durante el desarrollo de la misma.

7. Velar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue
disefiado, indistintamente de las circunstancias o inconvenientes que puedan
presentarse durante el desarrollo de la misma.

8. Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto, elaborando
la documentacion necesaria (disefio de croquis, planos, e especificaciones
complementarias, etc.).

9. Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las
actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las normas y especificaciones
técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el disefio elaborado en los
planos del proyecto.

\
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10. Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la Direccion operativa, en su
calidad de supervisor.
11. Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccion operativa en su
calidad de asesor.
12. Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los
tiempos calculados para la misma o lo mas cercano posible a dicha proyeccion.
13. Revisar y verificar los contratos y conocimientos técnicos que deban soportar los
contratistas.
14. Recolectar todo tipo de documentos generales de consulta y control que sean
necesarios para la correcta ejecucién de su contrato.
16. Realizar el debido control de calidad en materiales, solicitar que se hagan las pruebas
de control de calidad pertinentes, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto.
16. Coordinar diariamente la atencion a las PQR en el sistema de acueducto y
alcantarillado, de acuerdo con la informacién suministrada por el Técnico Comercial
de Recaudo y PQR.
17. Las demas que le asigne el jefe inmediato acorde con las funciones del cargo.
18. Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la
gerencia.
19. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en disefio y construccion de obras de alcantarillado y PTAR.
2. Normas de Servicios Publicos Domiciliarios.
3. Normas Ambientales.
4. Manejo de herramientas Ofimaticas.
5. Normas técnicas de calidad.
6. Sistemas de informacion empresarial.
7. Conocimiento en software de modelacion hidraulica y AutoCAD. Conocimiento en
software de modelacién hidraulica y AutoCAD
8. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (C RITERIOS DE
DESEMPENO) '
8. Liderazgo.
9. Planeacion.
10. Direccion y desarrollo del personal.
11. Comprometido con la organizacion.
12. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
13. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
14.Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y
busqueda de la excelencia.
15.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el area de Ja | UN (1) afio de experiencia Profesional .

ingenieria Civil
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Auxiliar 1

DENOMINACION DEL EMPLEO Fontanero Obrero

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional jefe de Alcantarillado

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial
. PROPOSITOPRINCIPAL

Reparar elementos de la red de alcantarillado como pozos de mspeccaon sumideros
tuberias- Ejecutar labores de demolicién excavacién, instalacion de tuberias
reconstruccmn de pozos, entre otros

1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Instalar revisar, reparar o cambiar elementos de reposicion de mantenimiento
tales como tapas, rejillas, reconstruccién de muros,

2. Realizar labores de mezclado de materiales, y vaciado de concretos necesarios
para las construcciones y/o reparaciones de las obras adelantadas

3. Reparar y/o construir muros de pozos andenes colectores de aguas lluvias o
negras.

4. Hacer excavaciones movilizar tuberia y accesorios para efectuar empates
prolongaciones y renovaciones de la red de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

5. Solicitar oportunamente los materiales, responder por ellos, utilizarlos en Isa
reparaciones y darles el uso adecuado.

6. Preparar y transportar el material, elementos y herramientas necesarias hasta el
frente de trabajo y responder por la calidad de los trabajos asignados.

7. Apoyar la ejecucion de las actividades de limpieza, conservacion, seguridad,
mantenimiento y operacion de las redes de alcantarillado.

8. Informar las irregularidades que se presenten en el desempefio de sus funciones.

9. Colaborar en la ubicacién de las alcantarillas para destapar drenajes

10.Las demas que le asignen y que corresponda ala naturaleza del cargo
__IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. Operaclén y mantemmiento de redes de alcantarillado.

T CIAS compoa'r;f__: Eﬂ' (CRITERIOS  DE
 DESEMPERG) gaid S
L Racuona!
2. Colaborador.
3. Comprometido con la organizacion.
4. Sentido de pertenencia y ética moral
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Cinco (5) arios de experiencia relacionada con la
prestacion de servicios publicos domlcmarlos en las
funciones relacionadas con el cargo. s

Titulo Bachiller en cualquier
modalidad v

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional 2

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Servicio Publico de Aseo ~
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico y Operativo

TIPO DE VINCULACION Contrato a término indefinido
CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial

Il. PROPGSITO PRINCIPAL _
Realizar la supervision de las actividades de prestacion del servicio publico de aseo, en
el municipio, recoleccién y transporte de residuos sélidos no aprovechables, barrido y
limpieza de vias y areas publicas del municipio limpieza urbana (poda de arboles, corte
de césped, mantenimiento de cestas, lavado de areas publicas), disposicién final,
comercializacion, acorde con la reglamentacion vigente expedida.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar las obligaciones establecidas en el contrato 190 del 27 de julio de 2020,
suscrito con INTERASEO SAS ESP, para la operacion especializada del servicio
publico de aseo en el municipio.

2. Requerir al operador especializado del servicio publico de aseo sobre el
cumplimiento y las obligaciones establecidas en los términos estipulados en el
contrato. Todo esto en caso de tener contrato de operacion.

3. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales del
operador especializado del servicio pablico de aseo.

4. Generar informes relacionados con el cumplimiento de las obligaciones
contractuales de la operacion del servicio publico de aseo

5. Atender visitas, requerimientos, peticiones quejas y recalamos presentados
sobre el cumplimiento de las obligaciones del servicio publico de aseo por parte
del operador especializado

6. Verificar las actividades realizadas por el operador especializado del servicio
publico de seo en relacion con la actividad de recoleccion y transporte de
residuos soélidos no aprovechables hasta el sitio de disposicion final.

7. Verificar las actividades realizadas por el operador especializado del servicio
publico de seo en relacion con el barrido y limpieza de vias y areas publicas en el

municipio.

\
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8. Verificar las actividades realizadas por el operador especializado del servicio
publico de seo en relacion con el componente de limpieza urbana CLUS poda de
arboles y corte de césped, lavado de areas publicas, instalacién de cestas.

9. Verificar el cumplimiento de las actividades descritas en el Plan de gestion de
Residuos Solidos PGIRS del municipio a cargo del operador especializado,

10. Verificar la disposicién de los residuos sélidos no aprovechables realizada por el
operador especializado en el relleno sanitario més cercano al municipio y que
cumpla con los requerimientos legales

11. Verificar la gestion comercial del servicio publico de aseo realizada por el
operador especializado de acuerdo con lo establecido en el contrato y los pliegos
de condiciones de la convocatoria.

12. Verificar la gestién comercial y financiera de la operacién del servicio publico de
aseo por parte del operador especializado tales como manejo del catastro de
usuarios, facturacion, recaudo, cartera, registros contables.

13. Supervisar el balance de subsidios y contribuciones realzado por el operador
especializado y presentado a la secretaria de Hacienda del municipio, asi como
la transferencia de recursos requeridos para otorgar los subsidios a los estratos
de menores ingresos.

14. Supervisar al operador y su personal, equipo y demas necesarias para la
ejecucion del contrato, con respecto a las condiciones de operacion ofrecida en
la propuesta y con las normas y disposiciones de caracter legal. Todo esto en
caso de tener contrato de operacion.

15.Formular al operador observaciones y recomendaciones sobre la calidad,
oportunidad y eficiencia en la prestacion del servicio de aseo a su cargo.

16.Requerir por escrito al Operador sobre los correctivos pertinentes y verificar que
se adopten de manera oportuna. Todo esto en caso de tener contrato de
operacion.

17.Controlar los horarios y frecuencias programadas para los diferentes servicios de
acuerdo con las macro rutas y micro rutas del Programa de Prestacion de
Servicio del operador. Todo esto en caso de tener contrato de operacion.

18. Verificar periédicamente el estado de las pélizas que a favor de la empresa
contratante debe obtener o actualizar el Operador.

19. Elaborar y presentar informes trimestrales y consolidados anuales, contentivos
de la informacion obtenida directamente de su gestion de supervision.

20. Realizar reuniones trimestrales con el operador, para analizar el estado de
avance del contrato y los demas aspectos Se dejaran actas firmadas y
numeradas, donde conste todo lo tratado y los compromisos adquiridos.

21. Participar activamente en la atencién de emergencias en los que el servido de
aseo se vea comprometido, coordinando con las autoridades, entidades,
operador o usuarios las medidas de mitigacion, conjuracion y demas que sean
necesarias.

A
14
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22 Verificar la prestacion del servicio de aseo los dias festivos y domingos, en los
cuales el operador halla programado su atencion.

23. Controlar que todos los residuos recogidos por el operador sean transportados
hasta los sitios de disposicién final autorizados.

24.Verificar que el proceso de atencién de usuarios esté de acuerdo a lo estipulado
por la normatividad legal vigente.

25. Verificar el cumplimiento a los parametros del decreto 596 de 2016 yla
Resolucién CRA 720 de 2015 en relacién con las personas prestadoras del
servicio plblico de aseo en la actividad de aprovechamiento.

26. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley 142 d
1994, 286 de 1996, 632 de 2000 y 689 de 2001 por parte del operador
especializado del servicio ptblico de aseo

27 Verificar el cumplimiento de las deposiciones contenidas en el Reglamento
Tecnico de sector d Agua y Saneamiento RAS respecto de la prestacién del
servicio publico de aseo a cargo del operador especializado

28.Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién gue conozca
por causa del seguimiento del contrato con el operador del servicio ptiblico de
aseo

29. Verificar que el operador especializado del servicio publico de aseo se encuentra
a pazy salvo en el pago al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
aportes parafiscales del SENA, cajas de compensacién familiar

30.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

31.Ejercer la supervision de los procesos y/o contratos cuando sean asignados por la

gerencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicios Publico de Aseo

2. Reglamento Técnico de Agua y Saneamiento

3. Metodologia tarifa del servicio publico de Aseo expedida por la Comisién de
regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA particularmente la
resolucion CRA 720 de 2015 y normas que la modifiquen o adicionen

4. Régimen de contratacién Publica
5. Normas de supervision e Interventoria
6. Operacion del servicio publico de aseo | _
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)
1. Planeacion.
2. Aprendizaje Continuo.
3. Experticia Profesional.
4. Trabajo en equipo y colaboracién.
5. Comprometido con la organizacion.
6. Creatividad e innovacion.
7. Orientacion de resultados (
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8. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional _
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el area de la|Un (1) afo de experiencia Profesional
administracion, ingenieria Sanitaria,

Ambiental, titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo,

I. __ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Supervision

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién Técnica y Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Servicio Publico de Aseo

TIPO DE VINCULACION | Contrato a término indefinido

CLASIFICACION DE EMPLEO Trabajador oficial :

e I RROROS IO BRINCIFAL ' 77 Bie 0 e ae 1 e pa
Apoyar las labores de supervision y control de la prestacién del servicio publicos de aseo
en el municipio, recoleccién y transporte de residuos sélidos no aprovechables, barrido y
limpieza de vias y dreas puiblicas del municipio limpieza urbana, disposicion final,
comercializacion, acorde con la reglamentacion vigente expedida

___In.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

1. Apoyar las actividades de supervision del contrato del servicio publico de aseo, en

los componentes de recoleccion y transporte, barrido y limpieza de vias y areas
publicas, limpieza urbana, disposicion final.

2. Apoyar las actividades de supervision del servicio publico de aseo en las
actividades comerciales y financieras.

3. Realizar recorridos operativos de verificacion del cumplimiento de las actividades
de recoleccién y transporte.

4. Realizar recorridos de verificacion de la actividad de barrido y limpieza de vias y
areas publicas.

5. Realizar recorridos de verificacion de cumplimiento de la actividad de limpieza
urbana, corte de césped, poda de arboles, instalacion de cestas, lavado de areas
publicos.

6. Apoyar la verificacién de la atencion a los usuarios del servicio pliblico de aseo por
parte del operador especializado. Todo esto en caso de tener contrato de
operacion.

7. Realizar verificacion de la solicitud de subsidios por parte del operador
especializado al municipio, para atender la prestacién del servicio plblico de aseo

_ de los usuarios de menores ingresos.
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8. Llevar estadisticas de la prestacion del servicio publico de aseo (usuarios,
facturacion, recaudo, PQR, entre otras)

9. Verificar los pagos de seguridad social, aportes parafiscales, por parte del
operador del servicio publico de aseo. Todo esto en caso de tener contrato de
operacion.

10.Apoyar la realizacién de informes de supervisién. Todo esto en caso de tener
contrato de operacion.

11.Atender las solicitudes presentadas por el operador especializado del servicio
publico de aseo, en relacion con la ejecucion del contrato segtin los lineamientos
del superior inmediato. Todo esto en caso de tener contrato de operacién.

12.Informar al superior inmediato las situaciones que se presenten en el ejercicio de
sus funciones.

13.Revisar el cumplimiento de las rutas y horarios de recoleccion y de barrido y
limpieza programados y ejecutados por el operador especializado. Todo esto en
caso de tener contrato de operacion.

14.Verificar que el operador especializado atienda las peticiones quejas y reclamos
presentadas por los usuarios del servicio pablico de aseo dentro de los términos
establecidos por la ley. Todo esto en caso de tener contrato de operacién.

15. Verificar la recoleccion de los residuos en puntos criticos de la ciudad.

16.Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' :

Racional.

Colaborador.

Comprometido con la organizacion.

Sentido de pertenencia,

Etica moral y profesional.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO) oy

ESTUDIOS EXPERIENCIA _

Titulo Técnico en cualquier disciplina académica |-Un (1) afio de experiencia laboral /"'

del area de la Ingenieria, Administracion o afines.”

0 B N

ARTICULO TERCERQO. El personal de trabajadores oficiales de la empresa de servicios
publicos domiciliarios, seran vinculados mediante contrato de trabajo, de conformidad con
lo establecido en el decreto 3135 de 1968 y demas normas reglamentarias.

Paragrafo Gnico: las actividades laborales establecidas en este acuerdo harén parte
integral de los contratos de trabajo de los trabajadores oficiales existentes, como una

clausula adicional.
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ARTICULO CUARTO TRANSITORIO los trabajadores oficiales que se encuentren
vinculados a la fecha a EMPITALITO E.S.P., no se les exigira el requisito de experiencia,
solo se le tendra en cuenta su formacién académica para ascender al puesto y/o cargo que

se le sea asignado.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores oficiales que, por la reorganizacién empresarial,
su cargo actual sufra alguna modificacién en la denominacién y en el salario, el mismo se
actualizara, solo con el incremento anual que han recibido, a la fecha de la adopcién de la

reorganizacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los empleados publicos que contintien laborando, seguiran
percibiendo el salario del cargo antes de la reorganizacion empresarial, Los cargos de los
empleados publico que, por la reorganizacién empresarial, su cargo actual sufra alguna
modificacién en la denominacion y en el salario, el mismo se actualizara. Igualmente, Los
salarios se aumentaran conforme con lo establecido por la Junta Directiva.

PARAGRAFO TERCERO. Las obligaciones establecidas en los contratos laborales de los
trabajadores oficiales antiguos haran parte integral de los nuevos contratos de trabajo como

una clausula adicional de los mismos.

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo deroga las disposiciones que le sean contrarias
especialmente los acuerdos de Junta Directiva No. 13 del 26 de octubre de 2018, 14 del 26
de octubre de 2018, 15 del 26 de octubre de 2018, 001 del 25 de enero de 2019, 11 del 8

de septiembre de 2020, 12 del 8 de septiembre de 2020

CUMPLASE

Dado en Pitalito (Huila) a los 08 dias del mes de septiembr¢ del af odos mil veintidés (2022)

EDGAR MUNOZ TORRES HARIA SANCHEZ TORRES
Presitlente Junta Directiva Cratare irectiva
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