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ACUERDD DE LA JUNTA DIRECTIVA No, U0S
{Junio 13 del 2015)

“Por el cual se establece at MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE
COMPETENCIAS LABDRALES para los emplecs de ta Planta te Persanal de 1a
Ermpresa Municipal de Servicios Poblicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP
“Piedecusstana de Servicits Pablicos.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIDS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA ESP PIERECUESTANA DE SERVICIOS
PUBLICOS EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES ¥ ESTATUTARIAS. EN
ESPECIAL LAS CONFERIDAS EN EL ACUERDO OF LA JUNTA No od2 DEL 2006
(ESTATUTOS DE LA EMPRESA) ¥ QEMAS NDRMAS CDNCORDANTES,

CONSIDERANDO

t  Que L& EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBICOS DOMICILIARIDS DE
PIEDECUESTA E.3 P. s una enhidad tuya naturaleza a rdgimen juridico as el
de Empreza industnal y comercial del orden municipal de caracter oficial {Art 47
Ley 142 de 19941, que Yieng como ohjeta principal la prestacion de 1os servicios
pUbhcos domictianas de Acueducts, Alcantanliade y Aseq, ooma la produccion y
comerc:dlizacian de agua oczonizada y microfitrada, energia  eléctrica,
distribucidn de gas cormbustibie par red. telefania basica conmutada fija vy mavil
rural, asi como fas actvdades complemantarias & 1358 MISMos.

2. Que LA EMPRESA MUNICIPAL QE SERVICIDS PUBLICDS DOMICILIARIOS
DE PIEDECUESTANA E S P, para desarrallar su abete social, s nge por
Marual de Contratacion intermo [Acverdo Mo 004 del 2006 v demas acusrdos
moeficatorios), por los Estatutos [Acuerdo Mo 002 del 530 de Enero del 2008 vy
demas acuerdos modficaterios), por [a Ley 142 de 1984, por las Rescluciones
de la CRA y demds normas que regiamenten su naturaleza juridica ¢ aquellas o
las que rermitan las nprmas anterares.

3. Que la bey 142 de 1594 establece en su Titulo 1 Articula 41 y siguentes. gl
ragimen laboral de las persanss gque prestan los servicias a las ampresas de
servicias publicas, indcando que para las empresas mixtas y privadas tendran el
caracter de trabgadores particulanes y estaran sometdas & 185 normas del
Codigo Sustantive del Trabaja y quienes prestan los senacics s |ss Empresas
que 58 kayan acogida al régimen de Industniales y Camerciales del Estado se
reqQiran por las normas establecidas en el (ingcisa pronesa del} Arculs 5 cel
Decrela Mo 3135 de 1966, La contenido en paréntesis fue declarado ingxequible
Sentencia C-253 de 1996 Carte Canstitucional.

4 e el Articulo & del Decretn 2135 de 1958 establece o siguiente.
.. VARTICULO 5. EMPLEADOS PUBLICOS ¥ TRABAJADORES DFICIALES.
Las personas gue prestan sus servicios Bn 105 Minizeerios, Departsmentos
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administralives, Superinfendensias ¥y Establecimientes poblicas san empleades
pUbkces: sin embarga, 195 Trabajadares de 13 Construceidn v sesteninmenta de
obras publicas £an trabgjadares aficigles.

En Ips estatutps de 105 Establecmientas poblices 58 precisara que actividades
pueden ser desempefadas por persanas vinculadas mediante contrate de
trabajc Todc el Incise 2 fue dectarada insxequible Sentencia C-484 de 1895 Corte
Constitucienai.

Las persohas gue prastan sus SeEMVICIDS en 185 Empresas indusiriales y
comerciales del Estada son trabaadores Mficiales sin embarge. los estattos de
dichas empresas precisaran que aclividadas de dreccign & confianza deben ser
desempefiadas por pershngs Qug tendgn la_ calidad de empleades publices. Le
subrayade fue declarad; exequible Sentencia C-484 de 1995 Corts Censtitucienal.
[...)

Que 1z Empresa Muricipal de Senacios Poubiices Damiciliends de Piedecuesis
ESP "Fiedecuestana de Servicios Plblices. reforme sus estatutes medante el
Acuerde Na G02 dal 30 de Enarg deal 2006, modificada medianie e Acuerda Mo
L8 del 21 de Neuembre el 2012, sstableciends entre atros 10 srguiente
ARYCULD 28 Estructura Qrgarica. La esiructura witema, planta de personal v
manual de funciones de la Empresa Menicipal de Servicios pablicos domicilianos
de Predecvests £E5F Fedecuestana de Servicios pobicos sera determinada
por i3 Junta Directiva prewvio curmplimienta de los requisitds esiablecidos en 138
Rormas legales vigenies.

Que 2 su ver 1a Empresa Municipal de S5ernvicies Publicos Damicilianes de
Piedecuesta ESF "Fiedecuestanx de Servicios Pobicos, adapid el manual de
funciehes mediante os Acuerda Mo, 003 del 24 de Enere de 1998, Acuerda No.
211 del 11 de Ageste de 1998 respectivamente, las cuales se complemeantan
grgdnicaments. sn haber sido medificades o actualizados a 1a fecha

Que medianie 1la Resgluciar J68 dal 2007 se adepta & madele estandar de
central intermne y con '3 resalusion 967 del 2013 medifica. creg v arganiza
medela estandar de conteal interne MEC] 1600 2005 en la Empresa Menicipal de
Dervicios Puablices Domicliarnios de Piedecuesta ESP “Piedecugstana de
Services PUblicas,

Que en la fase del diagndstico del MEC) el elementa de conrel. desarrclia del
talente humana en sy producte minimo Manwat de Funcignes y Comgelencias
Laboraies en su estade s encuentra documentada pecd no ha side evalugda ni
revisado y en DREEMvacianes 2 cancliuye que sa debsa revisar y actuahzar,

Que medignie Acuerda Nao 0083 de Juke 9 ge 1588, se sdoptd 12 estruciuora
argamzacianal de |2 Empresa Municipad de Servcins Publces Domecdianos de
Piedecuesta ESF ‘Piedecuastana de Servicias Publicos.

Que mediante Acuerdo Ne. 211 de Diciembre de 2094, ze sstablecio la escals
de remuneracion Dasica mensual para los empieas de 2 Emprasa Municigal de
Serwiios Poblicos Domicihance de Piedecuesia ESFP "Piedecuestana de
Serecics Fobices, la cual rige a partic del 1 de enaro dal 2005

Lue mediante Acuerdo Na G111 de Diciembre del 2004, se establecid 13 Planta
de Perzaral de ta Empresa Municipal de Seracicg Poblicas Damicilianas de
Piedecuesta ESP "Fiedecuestana de Servicios Fublisos
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Que 13 determinacsédn de las funciones, requisitos v competencias especificas se
fundamentargn en (s parametros generales establecidos en el Decrate — Ley
785 de 2005 @ Decretr 2539 de 2005 v el —Decrete 2454 de 2012 para 105
empleados pubicos v en 18 necasidad dal servicio para 10 trsbaadores ohiciaes.

Que et 29ste de 13 nueva planta de empleos que se establece parg 1@ Empresa
Municipa! de Servicips Publicos Domicikanpes de  Fiedecussta  ESP
“Fredecuestana de Servicios Pobicos, cuenta con certificade de viabedlidad
presupuestal expedide por el Director Comercal, Adminestratus v Financiers.

Que 1a Junta Directva de 12 Empresa Municpa de Servicios FPubhcos
Domicinzres de Pedecyests ESF "Piedecuestana de Servicigs Pobiicos’
aprobo g Acuerde Ne. 006 de 13 de Junio del 2015 por medio del cua =8
astablecia 1a Estructura Organizacional de 13 antidad

Que 13 Junta Directva de 1@ Empresa Munctpal de Servicios Pofiicos
Domicirarios de Piedecuesta ESF “Piedecuestana de Servicios Pobiicos”
apraobd el Acoerdo Mo 007 del 13 de Junig del 2015 mediante 8 Cudl Se
gstablacia I8 planta da perzenal de 1a entidad

Que 1a Junta Dirgctiva de 3 Empresa Muncipal de Servicioz Pabicos
Domicitsrip:s de Piedeguests ESF "Pedecuestana de Servicios Pubicos”,
aprapd & Acoerds No. 008 de 13 de June del 2015 medianie el cual se
egtablocid 18 pscala aadEnal de ta misma

Que pas 19 atenarmente expuesta, 18 Junta Direcliva de 13 Empreaa Munizipal de
Senvicios Pyblicos Damicinanes de Piredecussta ESF "Fiedecurstana de Servicios
Fugicos

RESUELYVE

ARTICULO 1. Addptese al Manual Especifico de Funciongs y de Compelencias
Laogrates para 198 empleds que conforman 13 planta de persgnal de ia Empresa
Municipal da Servcios Fobhcos Domiciranos de Pigdecuasta ESP "Piedecuestana
de Servicios Publicos. cuyas funcrones deberdn ser cumpidas por 195 funcionanos
con crilengs gg eficiencia y eficanis en orden al l\ogro de e mizion, objetivos v
funcicnes que la ley v oS reglamentos (B sefalan asi;
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Denominacicn del Emplen: GEREMNTE
Cadign 039
rada o2
Ma. de cargos. Ling {1)
Cepandenss: CaremnEg
Cargo del Supenor Inmediato Junts Diractiva
TP de ‘d.rculac.an Libre Mombramienio '_.r Remociian
=" mEAFumAL RS L
GEREMNCIA
5 -, PROPOGITO PRINCIPAL ... ., i

Represertar, dingr, coordinar y controlar tas giferantes areas de {a empresa en & Sumplhrento dEE
5L MHGiEn wisitn politica de calidad, finaldad y en @3 funciones admenisirativas ¢ la prestacion de
lus servicios publicos pars el beneficie de los ciudsdanos, onentadas al cumphmienta eficente de
las funoiones y respﬂnsablllﬂad g% que [a Constitucidn y 1a ley le han -EIElQI*adU

=
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F-'.apresen!ar ala empresa snte O3 gsuanas lerceros y toda clase de amandadea pUhthEﬁS!
aolminislrstwss y judicsles; personas naturaes o jurldicas, cetabrar contratos y conveniod
de geuerds a las autonzaciones de la Junba directiva.

Figr g% paliticas de gestion de la calidad, los diferentes reglamenios y narmas inherentes sl
funcionamierto de 15 empresa y 125 ssignadss por la Junta Directivs, Que garaniican el
funcicrsmento de t3 empresa

Liderar sl procese de plandficacidn estralégica de los planes, proyectos y en general tades
laz actividages que a corto mediano y large plezd. garentcen la oponuna y excelente
presiacion de todos |08 senicios de [a emprasa. _
Ectabiecer la3 nombramentos, la conbraladdn y temocian de 103 empleados Qe |la eEmpresa
ge acuerdn con las polticas y 19 plenta de personal firada par la Junta Girectiva

Lidaerar |la alaboracion y presenlacion psra esiedio y aprobacidn por pane de i Junts
Oirectiva del prayecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada wgencia fscal y bos
Proyerias estraléqicos por gestionsr

Liderar los pracesos de adlualizacidn 1anfans y fijsowon de subsidios de 0% dulerﬂntes
SEMCIOs pdblices para su respec!wa aprobaciin.

Gestonar |15 corrects ejecucion del presupuesto de ngresos y gestos de la empress, dE
acuverda com las politicas fiscales, las pnongades y laz pautse gue estsblezca s
normativid sd wiganta sobre [a mstens.

Geshionar la snirega oporuna da los mformes que te sean debddamenle soncilados por I-DS
ANgsSTISMOos pubhcos w0 (a5 enldades de contral

Liderar 105 procasos Jde rondicdn de cuentas gue comprueben su gestion al final de {:-;ldEI-
ejercicio. cuando se refire del cargo o cuanda sé lo axis s Junea Directiva.

Las dem 85 QU8 2 & A5igne ¥ gue corespendan g 2 nsiursleza del empleo.

W wmnmnﬂm

w N

Nnnﬂatmﬂad mhte SEricoS pubhcos domiciiarns s
MWormatividsd adminstrabiva v gerencial
Desarroho terrbornz
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EDMUNES I 'NIVEL JERARQUIED_ o
Jrientacion de 1esuftados ; Liderazgo
Origntacicn al usuano y af ciudadano | Planeacion
TrENSpSrencd Toma de deisiones
DmpromEn con 3 organizacian i Cireccion y desaroilo de personal
0 Cenocimiendo del emorno

VL REGUISITOS DE FORMAGKN: ACADEMICA Y. EXPERIENGIA

- FORMACIGN AGADERICA T EXPERIENCIA .
Trule profesionsl en; Ciencas sociales y Venhcoatn  (24]  meses  de EXperencia,
Aymanas NBC [Dereche y  afines, cenca profesanal

palitica) Economoa, Admmsiracian. contadur s y

afines  Irgeniera.  Arguiectura. urbamsmo y

afirgs NBC jArquitectura  Ingenesas  civil

qQuimica recamcs,  induetral, elecirénica,

aléctrica, ambrental, adrmimstrativa) v Titulo e

- prsigrads on ig modalidsd de Especializaciin.

Tarjeta profesicnal £n 108 cas05 reglamemadns
R @ ey

“__"_"_' ey Al..mmﬂ . P E ._:..;:"'__-_;1_.'; _—"‘

o F'DRMAEIDN AEADEMIGA EIPEHIENEFA

Tilvip profesional en: Ciercss souales y Cuamenta y ocha {48) meses e e:-cpaﬂencla
bumanas MNBC (Csrecho y afines, owncs prarésianal

palitica) Eccnamia, Admimstragion. contaduria y

afines Ingeniers, Arguieciura  urbansmg .

afines NBC  (Arguidectura,  Ingenierias  ooal, - ;
qQuimieE. mecani¢a,  ingdustrial Elﬁctrﬁmn:a._ :
eléctrica, ambiental. sdrminstiratival :
Tarjeta prafesional en los casas reglameniadas

.pCris Lgy



o ' Eﬁdrga

| ysesidn:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES « o™ . .

¥ DE COMPETENCIAS LABORALES Pagina 8 de 69

SECRETARIO EJECUTVO - GERENCIA
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Nivel | AE!STENC:AL

Denominacidn del Empien: SECRETARI} EJECUTIVO !
Ceehigyen 425
Grado 0z
Mo de cargds. Lno {11
Dependencia; Gerentia
Cargo gl Supedar inmediato Gerante
Tipo de 1-.flm:ma:u.:!n i Libre Mombramiento y Hemu-mun L
! | *ﬂ.ﬁHEl anuu ClnderllEe s e
GEREMLIA

m:mrmr-u CRREEE 5 T

=G e e, oo

Apoyar |as actividades de 15 garepciz ejecutandg 0s pmn:edimientus gue dependan drreclamente
¢e esla. con crterigs de eficienc@ y eficacia en grden g ingro Jde s misian, 25 mbame CUmpir con
a5 funcignes de secretanada y mane)a ge 13 INfErmacian Jerencial.

V. DESCRIPCION DI FUNCIONES

- tE ..'.' tra ..
to ATy :
T ST E e '-‘- H R SRR Es

1. Realizar segmmenta oponung v permanante os m&uﬂsdns de 125 d&mamnes u -::!rder\e:i
mparbdas, a cada una de12s depandendas gque confoiman la enhidad.

2. Raaizar control y seguimiento 2 toda s documentscion y/o correspondencia de [a gerencia,
presentandn informas spbre e estsde de 135 mismss 0 @5 novedides que puedsn
presentarse

3. Crganizar y manienar en buen estada e archyg do |3 Gerendia v acurarda con 125 nerMmss
técricaes que en matena de archive generat estén vigentes.

4. Eisbarsr y gigilar canas, eficios, memorsndes y demas documentos que 18 solicite ef
Farenla

5. Bmabarar v hacsr efectiva tas claciones y convocalanas a Junta Diractivs, Lemités ¢ oemas

reunignes quUE £ ceebren en 15 Empresa; anigual que transcribir 125 3ct3s tanlo g a Junia

Direcira camg ¢a 125 demas reuniones s 135 cuales 3sisia

Mantener actualzada y organizada 13 agends del Gerente v coadyuyar 3 Sy sumpiimsanto

Estabiecar 1as comunicaciones teetdnas, electrinicas v ge corad cerificado necesarias,

tormar nota de i0s mensajes corespendienies e informar 2 jus geslinatsnos. gsranttzando 12

caligad en 13 stencign y conforme 5 1as instrocciones del superier.

B Alender a pdhico estérng & inlernd perggnpal y @efenicamente brindando 12 informacian
sol-atada o8 manera varaz v oporluna

9 Eaberar 85 saucitudes de matedees v equipos de oficing cuanda sef 0ecesann

10. Las dem8s quUE 5& e asigne ¥ que cemespondan a 15 ndtursiers del empiee.

T V.COMOCMENTOS BASICOS O EBENGIA O

Tecnlc.as de nﬂ:lna

Mormatividad en sistemas de Gestion documenta
Msnapo de aquipas Jde ghana.

Técnicas de redaccn, gitagrsfiz y gramatica basica
Reiaciones interpersgnshes.

Herramentss Cfimaticas

=l T

houn bopa by |

oMU NES . NW EL JE HARQUJCG
‘Orinntacién ge reswtados Mangja de |3 [nfarmadin
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CCrentagin & usuano v @l ciugadane Adaptacion al cambin
Transparencia : DIsgipling
Comprom Se con ka organizacicn Felacicnes Inlerpersanales
Colaboracion
HEE!.IEITGE D& Fﬂﬂﬂlﬁlﬁﬂ nnmﬂlm Y w
FO RMACIGH ACA DEMICA ! __EXPERIENCIA )
Dlplcma de Bachiller en cu alquier modali¢ad.  Dece [1 71 meses de Exaperienda @ horal.
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_  FORMAZICN ACADEMICA . EXPERIENE 1A
Titwio de fernacién lecnologica 0 de formacién  Sin experiencia laboral.

{ecnica profesional en areas afines o res

semesires de carrdra profesicnal an  araas

afines
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PROFESIONAL UNEVERSITARID - CONTROL INTERNG DE GESTION

| mewm
| Mive!  PROFESIONAL
Geneminacion det Empiee: FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codige: 219
~ Grado: o3
~ No de carges: Unao (1)
Capendencia Gerencia
Zargo del Supeno inmediato (a@reme
Tipo de \incuacian Fariodn Flj-:'.‘l scorde & L&g,r 1474 de 2011
: - ILARENFUNCIONAL .. = Loni
GEHENEIF-. CONTREL INTERMNO CE GESTll:er

Asesorar y mantener infarmade a 1a Gerencid £n o re@cionads con o3 procesos medicién,

evalusciin e mpEmMsntacicn del Moded Estindar de Contrar interno 1a erganizscidin. para
delermingr ¢vales som 105 indices comporstives de competitividad aicanzades y para caiificar e
funzignamientc de todos es precesos vy os resulados de 1a gestien en  tgdos 105 nivelss del

madeg nrganlcu sd&ptadn

N mmmmmm L |

—

14,

Drganlzar I3 uenf icackdn y evalyacidn dal sistémna de contrel interno.

Revizar que & Siglema ge Coantral intermo esté formatmente estsbiecide dantro de 12
organizaciin y gque Sy jemicio s&a intrinsece & desarrone da 1as funciones de odos oS
Cagas v, &n particuier. de aguenes que lengan responsabiidad e manda

Fevisar que 103 controes definidos parg los procesos y actividades de 1a organizacién, se
CUMPplEN par 103 responsables de Sy gedveion vy en especisl, que las dreas a empleados
encargsdos de 13 aplicacitn del rdgimen disaiplinarie ejerzan sdecuadsmenta ests funcidn,
Revisar jue w8 conlroes asonisdes con fodas y cade upa de les actividades de &
arganizsciin  estén  adecuadaments  definidas, sean  apropiados vy e mejoren .
pEmmaneniements, da actenda con B evauckin de 13 enlidad.

Cisefsr eslrategias para ve@r pod el cumplimierne de 123 weyves pormas, palingas, .
procedimiantos. ptares, programss. proyectos ¥ melas de 12 orgamizacian y recamendar 105 -
MBS necesanas. '
Erndar apoyo 2 @5 gdireclivos en e proceaso de tama de decisiones. a fin que se obtengan
1% resutsdes esperadoe

Fevisar g5 precesos reldaconpados con ¢ menge de les recursns. bienes y f0s sistemas e |

infomacion de 12 entidad y recomendar 108 correchvos qQue Seah NeTEsaiasg,

Geneiar an 1083 14 orgamzsodn 13 farmscién de una cultura gde contrel que contribuys 51
mejeramienin continueg en e cumplimiente de 13 misidn inglitugionea.

Evalvar v verificar 3 Spucacion de los mecanismos de pancipecidr ciwdadana, que en
desarrcne del mandato constiugianal y legal. disede 15 enbidad correspondiente

Manterer permanantamanie nformados & 03 directives acerca del estada de contral interna
dentro de 13 emd3d dando cuenta de a3 debiedades detectadas y de 138 fanas en su
cumpnmento: ¥ werficar qua s& implanien as medidas respectivas recomendadas,

11.Las demas que 38 !a azsigne y gy e comaspendan a 1a naturskeza del ampiesn

P - . .

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

:-\.1_1 .-"

Momas de semnvicies plbicos domiciianss
Mormas de control fiscal de gestian

 Mermas y metcdalogia de audilerias

= ———
T 1=
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T4 Sistemas de informacicn e Empfesanal
% Madein Extindar de Cantns rlerno
2 Sistema de Seslién de ia O shdacd

T comqus - HI'I.I'EL JEH‘.ARDUIED ]
'Unentseian de resshados ' dpr’ﬂﬂdIIEJ-E.' Lontinuao

Qreniacidn ai usogrie y al ciudadans  Exprarticia Profesiangl

Transparencia ' Trebejo En Equipo ¥ Solaboresidan
Eumprﬂmlﬁﬂ cor e ﬂrgan-zaucﬁﬂ | Ereatiuidad g |nnovacidn

FORM Aclﬁu ACADEMICA EXFERIENCIA _
Tiiula Piofesional en Ecanomia, Administracion,  Trenta y 32is {36} Meses en asunles del control |
Contsduria  y  sfines  NBL  [(Comsduria insmo {(Ley 1474 del 2011 At & expenancd
Admirisirscidn de Empresas, Adminstracién  minma). 5
Financiera v afines) mgenieria  ngenierie
Industrial y afines;

Tanela Protesionel en 105 cE505 reglarnﬂrnadﬂs
por la ley . ; L

m:rznmmm A

._ - ":" . I': -

“FORMAGION ACADEMICK | “EXPERIENGIA
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DIRECCION ADMINSTRATIVA ¥ FINANGCIERA

CIRECTOR ADMINIESTRATIVO ¥ FENANCIERO
Ce e . . - . L L 0 T T PO Lt Y "y - 4
Mive' DIRECTIVD
Denominacian det Emplec: MRECTDR ADMENISTRATIVO Y
FENANCIERC
Cadigo Loy
_ Grado: a1
Mo, Jg Cargos: Ling 1)
Cependentia:; Direccion Adminstrativa y Financiera
Carge dei Supenor Inmediato GEreme
_E'.:’_ EJE_"-:'_’_II'IEul-EIEIﬂ!ﬂ ) Ltbre Nombramientc y Remoouin
RIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIER A
e s e ,
.l mﬂ'DFMFAL H L i

AL T |

Qptimizar & manejo de los recurses econdmice, fisico y hymanes de maneda gue 8 garanice el

adecus
Sdecya

de funcicramiero y administracicn eficiente y eficaz de los mismos. & través de la-
da siluacion admin:strativa y financiers

. TN T

mmnuuzmruums

- I i'-

10

A

l:hngur y resp-::rrder ante el Gerente y Jumla Directiba, p-c}r I:a ghcaz y Efmu&ni& admmtstra-:mn

de los recurscs fingncieros y fisicos de la emprasa.

Dingir v responder por |3 elaboraciin y presenlacion oponuna afte la Gerenag y Junia
Direttiva de los estados inanciercs.

Refinr juntd con la Gerenciaz ¥ Direccion de Planeacidn gt plan de nversiones de 1a
empresa, ¥ garantizar su compdirientn mediante adopcidn de estrategias lendientes a la
oblencion de recyrses financieros requandos pera be ejecucion v presamiar 1og informes de
gestion requendes.

Definir y aplicar los parametros para la presupuastacion de inglesos, gasios anuales y.
compra de actives de acverde con las politicas definidas por 13 Justa Direcliva y la
Gerencia.

dirigic las peliticas comakles y de tescreria para ra empresa. paosuranda gl cumplmento
CpONuUme J6 W5 Compramises y de la informacion; realizanda 05 andlisis a que hays lugar.
Eslapecar las medidas requeridas para garantizar [a protecoion de los recuraos hymanos,
fisicos y activos de la empresa evitando su uso nadecuado, adelantande las gestiones para
la adguezicion de (a5 pilizas de sequrds para sy prateccicn.

Gestonar ¥ organizer &l procesa de adguisicicones v suminfstro de bienes muebies W
Servicios generales necesancs para el nonngk funcionamignta de (35 areas de la empresa.
Liderar y arganizar todo el proceso del sistema de eschivo y la correspandencia de la
empreésa en general, aplicando v wtilizands téonicas y procedimientos acofdes con 8%
recesidades de la misma y da scuerdo & 13 ey

Qurigir 10% procesos de polenciacdn y desarolie del recurso humane y los programas de
irduccion, entrenamiento, capacitacion. Selud Qoypacional, sequridad sndustrial v bienestar
lakoral.

Drigrr 12 implemeniacion y maatenimignta de los sislemas de informacion gue 1a empresa -

TBGUMErE para su funcicnamienio y prestaciin d e s 5emvicios.
Las der‘n ﬁ5 que 38 |2 asigna y que EDI‘I‘EEFJﬂndEln ] Ia naturalaza dal em plen
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1. Maomm atlmdad 1.rlgertle en mane;ﬂ te pre5u pueam ¥ Fman-::lera

2. Momativedad vigente paraa administracion, ranejo y cusicdia de qenes

3. Momatividad apicable en maneo 9 parsanal

4. Cenocimiemo Bagico en Sisterna Operative Windows v Cfca (Miord, Excel. Fower Fointl.

S Contratacion pabilica.

6. Conpoomients informatica avanzada
- um&rﬁmmﬁnﬂmﬂl T T U T

) - L‘.DMLIN Ez . MNIVvEL JEFIAFIE!UICCI' \

“Onientacén de resutados Lidlerazgo :
Orentacon &l usuano y 31 ciudadann Pla neaidin :
Transparencia Toma de Decisionss
LEMpromiso con @ organizacion Cirecoon v Desarralio de Perstnal

 Conocimienio del Entomo

f— th amem e = oam e —— ke .

VI, REGUISITOS. DE mm;nm YEXPERIENCIA .o -

i . T nh
FGRMACIﬁH ACADEMICA . EIF‘ERIEHCIA R

Tiulo Prnfesonal en. Ecoromia, Adrmirisiracian,  Veinticuatrn  (24)  mesas  de  experignca

Centaduria y afines NBC {&dministracidn e profesional. :

Empresas Admirnistracian Punlica,

Administracién Financieraj, mgeniera

(Ingereria naustriar y afines).

Targela o matncua prfesional en 108 CASDS,

regiEamentados poria Ley. ;

e e b — _
v MCTERNATIVAR O L T S

 FORMACION ACADEMICA i EIPERIEHCIA

-Tituio ™ e posgrads  &n & rmodalidad dE!Sm experiencia profesiona.

gespetaizacion © Tino profesional adicional alf

EXIQID &n Bl 'EQUISTD del raspeclivo amplen.

-sempre ¥ cuando dicha formacidn adwcional sea -

afin con las funcipnes del canga o

Termiradon v 3probacidn de  estudios Doce {12) meses de expenancia profesional.

profesionaes adicionaies & tityio  profesional

edgido en el requisto del respechivD @mpeg.

siempre v cuando dicha farmacidn adenngl sea

afin conas funciones del cargo

Tanela o mstnouia profesional en 108 casos
regementados por 1s Lay
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FROFESIONAL

adelant

Mivel
Denominacian del Empime, FROFESIONAL UNIVERSITARK)
Grado az
Mo de cargas: Utk (1]
Cependencia: Curecoidn Adiministratos y Fingnciera
Carga del Supenor inmediato Curecinr Admynistrstiva y Financiero :
Tipc de vinculagon Tranajadar Df“'al e
ok AREA FUNCIONAL: % i il
DIFI'.EGGICIN ACMINISTRATIVA Y FINANCIERA — JUHLDICG
M. FMWAL N R e
Desempata’ actvdades de Asesoria Jundca, coordinando |a defensa de fos procesas que se

er arte las distintas wnslanoas judicaies vy adrmesiratvas paa cemplr o0 las

responsabiidades y pohticss de [@ Empresa, asi mismg desarrcllar aternalives adecundas para

varifoa

r, revissr y sprobar todos las contrstos y actos administrativas de ta empresa. Ser apodersdo

y IEprESENtEL legarmenis 13 armpresa an odos 105 (igios y deands aspectns Iﬂgalea

e e e e et e i mE e rm——— s e e e ——

wmrmbnusm
1

Aplicar fag mru::lnces Y EjeCutar ng diferentes planes y prﬂgfamaﬁ o malena Jundu;a &n
defensa de 1a empress

2. Realizar actividades que impliquen [ representacian de la Empresa an fas procesos!
judiciales y administrativos que le sean asignsdos. v sdalantar todog los trdmites con @l fin
defander o5 inlereses de la antidad. .

3 Concepluar y resolver conbyAas para asegwiar gue todas @s dessiones gdmmisialivas
hanlar estado swjetas v sumeddas al cumplimiemo esthicto de 3 ley da la normatividad -
postiva de la emprese. '

4. Asesdr eqn |as dreas requeddas paor ef garante, 15 Junta Divectva y oS diferentes directoras
deg ares, en aschios qua Nlergsen S ia emprasa,

O Asesniar a las demds dependencias Qe 13 administracidn en el desarollo del procesc
contrsctual en sus diferentes etapas.

& Hewisar v apiobar el proceso contraciusl necesanic para &l narmal fuacionamienta de st
adrintatracitn. asi Ccomo 3pDyar fegalmente a 152 diferantas  dependanciss ge Is i
admirrsiracidn &n las icNScinnes y coatratacnnes,

7. lmplemendar paliicas, planas v astrategqas en matena jurndice v en defensa de o pdbkico.

B Elabarar los proyedos de resslucianes, acuerdos y demas aclos administrativos que expida
& EMpPresa.

9. Coordinar asunios relacionadas can al sgotsmienio de wis gubernativy

10 L&E Jdemas que 88 @ a3igne y que correspandan 8 1@ najuraleia del empedg.

\' cumm Hm ﬂ ESW% =~_f_ T

1. Corbomientos sobre 1a n-;:n‘natmd ad aplicable ala :nntraiam:ﬁn esiatal

2. Usg dg Herramignteas ofmaticas.

3. Derecho Administrativo. laboral Administrstvo

4. [Dwerecho ~rocesal

3. Iaformstica Basica

6. Mom ahwdad e SEW!E:IDS Pubhccs uum.c.l.anus

VL COMPETENCIAS COMPOS M'rgms T
et v .ol L P e A der A L = 1
COMUNES o o NIVEL JEHAHQU‘EEG '



Cﬁd:gu

' i)
. MANUAL ESPECIFICO DE FLUNCIONES Erﬂ-—'l

¥ DE COMPETENCIAS LABCRALES Pagina 15 da 69

"Qientamon de rexultades Aprenduzaje Contitus

Qrientacion al usuano y 3l civdadano Expenicia profesional

Transpasentia Trabajo en Equipe ¥ Cotaboracion

Compromiso con |3 argarizacicn Creatividad e Inmovacidn
mm E EH‘I'I.II'.'.I'IG\' m

ESTUDIOS 1 EIFERIEHCIA

Titulo Profesional en: Cercas  Soci2es 5..r Dot (12) mases da e pEfienCia2 profesignal -
Humgras. MEC [Derecho y afines).

Tane!a Peofexgnal en los casos reglamentodox
porlaley

FDRHA{] H:I'H AE ADE HIEA : EIFERIEHGIA '

[Yrr]

mm = — T — e =

ek L4
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AUXILIAR ADMINISTRATIVD - DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

Hmﬂiﬁﬂ DEI.E'I.EB ol i e

Mivel: ASISTEMCIAL
Dencminacidn del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
arado a1
Mo de cargos: Lng 1)
Depengdenca Crrencatin Adminsirativa y Financiera
Cargn 9l Jupenior inmediats Director Admtinigtrativs ¥ Financiera
Tips ce Vinculacisn Trabajan:lnr Dficial

fl. AREA FUNGIONAL. "> "0,

DIRECCIQN ADMINISTRATHA ¥ FINANCIEHA

A T T s e = L R POTENmLT AEmL o mems mnmr o= s nemee s

l.mrm Fm N TC

LS

Efeciuar labores de oficina. re:::Epci:jn y anirega oportuna de mrrasp&ndencia dECUMSENtDE v
demaz actvidades gue e le encomendse en al drea de desempedn, de acuerdd cor los
pr::r:re:d rrEnios y -:hrer.‘:lrlr.‘:Eh .nstﬂuclﬂnales

fmrmrr = e mam s —————— P

Emﬂ T Ty o R R

1.

l.'.‘-nlsl:lc:arar en Ia trsnscnpmﬂn ¥ [emision de correspondencia. memarandas, c:’r'-::uﬂs e
infarmes ¥ demas documentos Que S8 manejen en la depandenca, adlarands y bindando
tformscion praciss.

COMprEMiS0 SN |3 Organizacitn

Relaciones |nterpersonags
_Colaboracitn

2  Efectuar glencion passanal y ieletdncaments al pdbico gque 10 regquera dando respuesta a
sus requenmentos. de acuerdo a direcinces del jefe nmmediato.
3. Efecluar ditgencias internas cuande las necesidades dad 3swvicio o regueran, $8 scoeda
con las directrices dél jgfe inmadisio
4. Elabsrar oficios, circdlares. mamorandos, infgrmes v demas documentds splicando la
herramenia vigente de gestdin de pmooesog v documentos.
5 Qrpanizar y aclualizar el archivs de la dependencia ds agoerdn con las normas teonicas on
matenda de archiwo general
g, Colabsrar con el sumimsim de wmformacdn yo documentacidén precisa eguenda pos dog
usuanns y ¢ puthce en general, 48 conformidad con |03 tramies, IS5 auiorizaciones v 105
procedwmentos establecidos en el area de trabajo
7. Qrganizar la agenda del supenor inmediato y coadyuvar a su cumplmienis
5. Fealzar las comunicacisnas telafomcas y electrdnces necesangs. lomar nota de los
menzsjesy coirespondientes e nformar a los deshnatarios, garandizands la calidad an la
atencion y conforme A las nslnicciones del supenor.
9. PResponder por @ ipfomrnaccn que le ha sids confiada y mantansr resenya sokre dsia
¢ Las demas que 88 |2 asigne ¥ QuUE corresgandan a la naturaieza de ernpl:ac:.
| o vwmmnw
1. Nnn‘natuuud:ad en Sislemas de Gestidn decvymentadl
2 Conccimiento de sécrnicas de glencien al usuaro
3 {lonoc: r"'||E-"|1"3|5 de mformatica badzica [t::ﬁn::e ¥ Excell ¢ hemamienia de interna
o e i CUMUNES o HI'I.I'EL JERAHQUIEG
Drhentacién de resunad-::.s “Man go de fa 1ﬂf5nﬂa-::|¢an
Qriamaciér: al ysuario v al ciuvdadsne Adapiacidn @ cambg
Transparencia Disciplina

e e — ————— =
. L e b -

o et ere |
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FDRI‘-‘I ACIEJIN AC ADEMICA . EKPERIEN C1A
Dip'oma de bachiller en cualquier madalidad 3in expenencta laboral
e ARTERRATVAS:. s s
FGRHAEIGM ACADEMIE:A ) ' EKPERIEHGIA

“Aprobazitn de cuabo (4] aros de E-du-::mnn Sin axpEfencia laboral.
hasica secundana y CAF de Sena.
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TESORERD GENERAL

- LIDENTIFICACION DEL ENPLEO .. .
Miver : _ PFEDFEElE]NAL
Denominacdn del Empleg - TESORERC GENERAL
Cédigo _ 2
Grada. 03
Me. de cargoes Lo i)
Depeadanta ~ Direcgion Adminigirativa y Financiera
Cargo del Jafe mmeadato: _ Direclor Adrmimsirativ v Financierg
) TIJ:H:! de "-.I'III"I_ClJlEIEI?LI_ L Libre Mom br‘arnm nte g,.- Ramgeion
0, ARSIA FONCIONAL. - SRR "

EREA FINANCIERE,

ot Tt A i Ry R Y .

Ceordirar ¥y SURENVisar Ios precesos de recaudscien y pagos de 13 Fiedecuestans de Senvicies
Fublicos E.5.F cen transparsncia v opefynidad, an cumpimianio da la mision siucional v an
atenc.on 4 105 piEnas, programas y proyecios econimicos financiars da la Empraga y 2 @s normas
LB MEHULER & mand)o de &5 recursos publicos.

- N; DESCRIPCION GE'LAS FUNCIONES EBENGIALES. - . . i

1.

14

11

Deﬁarmuar I8 procesns y schividades, rem-::l&nadss con & controe dal ra::.audu BECLICION

desemboise da Hog recursps por conceptn da fundonamielo @ inuersion de @ Empréss de

Scuerdn a 13 |éy y suetdmdose a Ios procedimientos v reqaamenlos fitsdee por 1a

Piadecudsiana de Senvicies Fubiicos E.5.F.

Centrolar y g arsntizar 19 protecadn de 1os recuisos, lituks v valores de (g Piedecusstana de

SJerucigs Fublicos ES F

Foemular y pragarar en cocordinacién con el Direcler Admindstratiuo y Finanaarg 21 Programa

Anual Mensusmzado de G (PAC) vy controisr su ejecucian, tgniendd en cuenta las

PALLSE QENBISIES Pars 19 eiSDoracion de [0S programas mensuales y anuaies de fiuos de |
caja y de fondps

Administrar |05 lordes finantieres disponibies de manera eficierse y pportuns, conforme a

3% proyecoones del Frograms Anusi de Cajs (AT

Apoyar s Directgr en 1a fermulacdn el proyecto de presupueste de ingreso y gasios de 15

Fiedecuestana da Sanyicios Publicos ES.F.

Efeiuar @l pago e 3% obigaciones. 5519res, prestacienes, repores, banabons, pansionas,
indermnizaciones etc. . derivadss de 195 reiscionss Iegams y reglamentaiias de 0% sanvidores |
publicos  contenidas an nominas, planidldas, actos sdministrativos de 18 Empresa,,
Jdebidamente legans ades '
Tramitar 1&5 pagos corespondientas de 1as obigscienes 1Iegaimsnie evigibles que presentan

s acreedares da la Emprasa, verficands os seépertes 1eqaes y 19 cormecla idantificacion

dal teneficiano y 05 descuemMos Drevistes er 19 &y,

Verficar 1a exactifvd de 1as facterscienes y demds operacienes resfizadss, definides

carrectivos necessnas y mantsaar actualizade el archive de 135 cuentas canceladas.

Evauar e desempeno Sboral del persanal 3@ su cangn de Scuerds 3 i8s disposicienes

[egafes vigentes.

Freparar todos 1os informes financieros qua e $ean soliciados, por et Gerente, 1 Direccion

Admenistralivd ¥ Financiers v ns de obigaterio curnplimente ante 185 auterdades

regspachvas, con sus anevos v netss avplicalivas

Las dPr‘n a5 ::|ue SE |2 35iQne ¥ que correspondan 8 1a na!uraleza del emplen.

NﬂrmaE de 5g WICIE‘SEU hu-::.n5 d&mlmnan&s

rrmiar
Pl

= — = e
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e o . .
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e

Crertacian de resultados

Crientacian al usuarna vy at ciugadana
Transparencia
Comprameso eon [a arganizacian

- +j-‘-. prandlzafe Continurag

I'n.i'térmjh'ﬂglas_éhﬁcaliuus de Contabilidad v Fesaoreria T
[Pforsdtica bhasca
sz de HEFF-Elr‘I‘IIEi‘ItEJE -:h‘r' malcas
C'DMLIHEE HWEL JERARQLIIEE}

Exp-er'tucua Profesional

| Trabajo en Equipa v Calaboracidn
i Creatividad e Inpnovacion

l ' Liderazga de Grupos de Trabajo

! Toma de lacisiones

mmwmﬂmaﬂm?m.._,_ ._

1
1
R

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Triula profesional en: Econamia, Administracian, ; Weinticuatra  [(24) meses  de  expenencia
Comadura v afines MBLC (Administiracwon de'pmfesin:lnal.

emgresa,. Administraciin Financigra aconamia, !

admimnstracion pubtlical.

Tarela o matncula profesianal en las casos-
reglamentadas por la Ley.

B I LRI T T

ALTHHM'I’H‘H

._:I

teglamentados porialey

FORMACICON ﬁ.CADEMICA
pnsgradn £l

‘Titrio  de

Terminacifn

¥

EIF"E FHE H CIA

la modalidad de Sin Exparuencua pmfesmnal
espacializacion o Tilulg profesionat adiciosat al
grigrlo en el requisita del respeclva empleo,
sempre ¥ cuanda dicha farmacian adicianal sea
afin con 1as funciones del cargo o

aprobacidn e
profesignales adicionaies  al tiulo  profesionat
axigida en el requisita del respectiva emplea.
sempre ¥ cuanda dicha farmacion adswional sea
afin con las funcianes Jdel cargn

estydios

Doce (12) meses de expenencd profesicnal.

Taneg'a 0 matriculd profesional en 05 casos

f e et ——— — —— =
. - -
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PROFESIONAL LIHWERS!TARED CONTADORA
R R rmrmumﬂima.sum ]

.:.-.
1 g

[

Mivel: PROFES|CHINAL
. Deneminacién del Emples: PROFESHMNAL LINVERSITARID
Grada: 01
MC. de cargas: Lo i)
- [Lependencia: Direccign Administrativa y Fingncera
Came del Jole Inmedala Dirgciar Adminisirative y Fingnowero
Tipe de Vencytasdn Trabajados Qficial .
I.i.ﬂEh FI.IIEHHAL
AREA FI:NANCIERF-. COMNTaLIRAS

‘Coordinar y dasaroflar las normas de contabilidad generalmente acepada v procedimentos
-vigenses & fin de ograr sformacdn oportuna y confiable que prodvzes 106 elamenies de analiss
‘pare |s toma de decisiengs, programacién y control de les recursos financieros de lg empress ¥ en
curmphmente de opligecienes para can les enldgdes eslataes

-~~ﬂuﬂmwumutmmmmmammmum

1. Desarrcllar el procese de ¢ elab&ra:mn y eblencifn da I&s astadr}s ﬁnanmems asi coma o
de costee de les actividades desarrolfadas en la prestacicn de 05 Sendgios de Asen
Acueducie, Alcantarilado y damas serncins que se incorporen al portafolie de servicias.

2. Aplktar las nemmas y procedimientes cantables y tribularies de lg administracién poblica para
la generacign de les respectvos infermes da la enbkdad

3. Hacer geguimienle al regsing y procecamento de datos relaconedes can el sistema de
infermackon comabla alaborados ¢on 2l personel 3 su cargo pare asegurar la velidez,
confabrhdad v oportunidad de g infommacién

4  Mantener actualizados los libres contables, mayor y balances, lbros availiares da

presupuesto y en general que porley & correspandan

% Elab&rar l&s informes contaidias v financieras cadificados oon firma vy matricula profesional
CEb SLS @nexns ¥ No1as respectivas que s deben presemar g bas entidadea de vigrlancie y
contral, & las aviandades y grganismos que Io seliciten. a la junlg Directive, Gerancia y 3 Ias‘.
femas dependencigs de la empresa y a quienes le sohciten

8. Realizar la supenvisifn de las actividades asignadas & personal 8 Su carde, en I3 que.
CoErding |lgs COFfEQCIENES ReceSdnas. BnalZar y selucienar lgs inconsistencias en les’

mavimigntos contaples

|

matena tnbutana. Iquideciones de impuesies sobra [3 ranta, retendiones en |3 fuente e |WVA

y I35 demas impesiciones de tieo fscal que debe asumir la entided.

Hacer parte del comité tecmco contable a fin de depurar saldos contables.

Coerdinsr la conservacién, custodia v actualizacdn del archwo de {a decumentacidn que se

genara denlro del area contable

10 Biabora les cerbficados. conslancias y paz y salves que requieran las personas jundicas o
halurales sobre ([0f imtes prepios de |13 empresa.

11. Les demss que Se be asgne y que camesponden a la naturaleza del emplen

vmmmu“

1 P PO

w o

Verifiar que |s empiesa cumpla a cabalidad con les compromisns adquindos par ellag en !

Maneje de F-'resu PUEesig.

Cancomenias Contakles

Sencuments de Exiatute Trbotans

Meneje de seftware gdministratwo. contable v hogas elecironica.
Lonecimiento de infermes a 1es gndes de comrol y vighlancia de los Mynicipics

L
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Qranacian da resultados le‘endlzﬁue Centinue

-Onerlacian al usuario y &l crudadanc 'Expenlcla Frofesional
Transparencia ' Trabajo en Equipn v Calaboracion
Lerpremise con la eigang acon Creatvidad e Innovacdn

Vi, mmmmmmnﬂmmm

FGRMAGIGN ACAGEMICA EXPERIENCIA

Titulo de prefesienal en: Centaduria plblica.  Sin a.:.penenma prufestﬂr‘lal

Tapa  Prefesional en los  casos
reglamentados porila Ley

e It

“FORMACION ACADEMICA — | “EXPERIENCIA
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TECNKICO ADMINISTRATIVE - PRESUPLUESTO

mmmmm ----- el i T

Mivel  TECNICO

- Derormnagion del Emplec TECNICO ADMINIS TRATIVO
Grats, B
M1 DB CArgos. e 1]

: Dependencia: Cireccion Adrimistraliva y Financiera
Carge del Jefe [nenediaio Errector Administrelive y Financiero
Twpa de Vingulagion Trabajador Dfu:ial

: | imrumm. S

AREA FINANGIERA - PHESLIF‘UEE-TD
-.mmmm i i

Reanzar 1ztlas aguellas actwidades que pemnitan la planeacidn, & diseio, & Eplu:-acuflr' Y E]EC.ILIEI{:IH
del preaupu esto de rentas y gasios de |3 Fiedecuestana de Senacins Poblicoa ESE.

f———— e

. Apoyar 1r:+dr:+s Ins asunies relatonados con |3 planeacin v a jecucidn del presuguesto.

[ — e e ——

N Mﬂmm . :

2 Reatizgar un esincto control del presupuestc a lode cueita gue se vayad 3 pagar 3
provesdares, conlratistas v demas compromises de 18 administrecidn.
3. Operar |os software dispuesios pare presupuests y registrar de forma aciualizada tedas las :
Upe/acichas Grdenadas por ie empresa gtendiendo la normatividad vigente v 185 direcinces L
de o5 entes de contral, E
4. Baeorer Ios dferentes informes soliclados por su jefe nmediato apoyando su andlisis v el. I
pesulidde del cormpo namiento prasypyéesial v aphcar Igs correctivos necssarins I
5. Revisar la infomacién procesada v corregir a tiempo los edooes e rregulanidades. para, :'_'
actualizar ips saldos de presupuesto :
B pApoyar en |z adopcidn de mecansntos B RstfumeMos necesants parg la ade:uada =
planeason v ejecucion del gresupyests . :
7. Realizar los astudios. analsis, inwvestigaciones 8 informaciones estadisticas requeridas por
sU jefe nrmediato.
8 FProcesar lodos os movimientos presvpyvestalea como: presupuesto imcr, Certficados de
Bisponibilidad Presupuesta. Registre Presupuestal, elaboracion de tos crédiles contra
creditas. adiceicnes y redvocones y demas
9. Fmyedlar los actos administeativns necesarios perd |8 cormecta ejecucion presupuestal
10 Mantener ia reserva de la informacon que meneja en razon de sus funciones v & Que se
genere enia AdrlinesTracica
11.Las demas que sa fe asigne ¥ Qve comespandan a la naturgleza del empleo
] mmm::m R
1 Normas E‘rgénut:as de Presupussty '
2 Coancimenio de programas ofimdticons
3 Concorento Basico en Swutenta Operative Windows v Office (Wod. Excel Fower Baint
EGMUHEE o ! HWEL JERARGUICG
Onentacion dB resultados . Expensncia Tecnica T
Binentacidn al usuann y al ciudadans ! ' Trabajo en EQuipo
Transparencia Creatvidad e Innovacion

LCompromiss con la arganzacion
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_ FORMACZION AC ADEHICA EIPEHIEHC!A
Titulo de formacidn técnica  profesional o Sin expaiencia labaral.
Tecnoltgica. !
_ ALTEHH!.TIHH e st
FGHMACJCIH Acnnémcn EIPEHJEH{.‘.IA

‘Ciploma de bachiller en ¢uglguer modalidad ~ Tees (31 afos de expenenca relacionada’
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TECNICG ADMINISTRATIVD - ALMACEN

: Mivel: TECHICS

Cenominacion de Emplac TECHIC O ADMINISTRATIVC
" Graag 01
Mo de cargas Uno i)
Dependenca: Cireccion Administrativa v Financiara
Cargo del Jefe Inmadiato: Dirgctdr Adrministratwn v Firanciero
_ Tipo de Vimculacon . Trabajadar Dfumal
IAHﬂHMﬂHm. AT

AREA FIMAMCIERA - & LI".."IACE M

r_ B .' LS mmﬁn - |

‘Reahzar actwrdades relacionadas con el mangs del Almacén de la empresa conte tambien el
manen y control de les aclivos, medante herramientas que ayeden # niejoramenta continue,
mana;n de EIE?'I'ES mueties e inmuebles.

""" | V.DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES - . - . |

Contralar IE-5 mat&nal&s BCCESDAOS Y EOUIpOS gue tengan I:lajt.‘:- Eu 1:.u5t1:|d1a evutar Ia.

pérdida, sustraccon, desiruccian, itilizacion indebida de os BUIpOS.

2 Elabarar s regsiros de almacen en gl software existente da os bienes matenales.
sqUIpes, heramientas y demas elementos adquiridos. verficando su correcte estado v
funcidramienta y mantener un iventan aclugiizado de los elamentos del almacén.

J. infarmar a ta Direccion Administrative v Financiera cuanda € presenien saldas mimmos en
las Inventanas, para la contpra 9e nuevos ekamentos

4. Mamanei actvalizade y valorizado las invertaros de los achivos fijos de la Empresa

reglizandn ios inventarios cuando se consderen o sed Necesanae entradas v salidas y bajas

Realzar enirega de bienes o Matenaies de acuerdo a las necesidades formuiadas por las

diferemes areas g través de memorandos respectvas o cualguer oire docuniento

autorzade: segun |8s procesos v procedimientas del Almacén.

5 Actualizar permanentememe al sistema a fin de entrégar informacidn comecta de stock de
matenates para el adecuado wncvinantientn del persanar operalivo 48 [os servicios prestade
par la empresa. :

7. Elaborar elnventana de elementos fisrcos antregados a loa funcionanas v contrahstas de 1a

ErmMpresa y gapedr el paz y salvo una vez sean devuelos por ellas.

surinistiar la nfoimacién necesana y regisirada 8n almacén para la elaboracian ¥

valcraion de Ios bienes muebles & inmuetdes qve s realicen en la edtidad

8 Fresentar informes perddicamente de das aclwidedes desarolladas d€ acuerdo a 18s
requenmientos y direglrces instituc.onales.

10. Las demas que se le asigne y que correspendan & |la naturaleza dal amplog

=]

o

ca

mmmﬂmum

Nnrmalwldad viqunte gara el maneje y custodia de Henes

Conocimiénie Basico en Sistema Operative Windows v Office {Word. Excel, Power Faint).
Maneyo de sistemas de inventarins

Maneo de buenas practicas de aintacenamiento y distrbyerdn.

Tacmca de Archsvo

-

m#wwe
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‘Onenlacion de resuttadas E:-:pen&nma Técnica
Qriemacion 51 usuana y al ciudadano Trabsjo an E£quipa
Transparnngsg Creabividad & Innovacidn

Compromiso San & organiZac-an

e ar——
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VI REQUISITOS DiE FORMACION ACADEMICA Y K2 ERIEN

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Tiwa de farmacién técnica  profesional ¢ Sin expercaca @boral
Tesnodges

AALTERNATIAG 5 00 e i, o s

FORMAC ICI' M AC ADE HIC A. . E..‘i: PERIENBI A.

QipaTa de cachiler en cuaiquier ‘madaiidad. Tres 1?3‘: afios de BADEreng a  relgcianada
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TALENTD HUMAND

TEE el i e

Mivel PRD FESIUNHL
| Denominacion get Empies PROFESIDNAL UNIVERSITARID

Grado at
Mo, de carges (1) Lng
Dependancia: Direccron A4 miristratiea y Firanciera
Cargo del Jefe inrmedisto: Director Agrministratryg ¥ Financien
Tipo de Vincacon: Trﬂbajadnr Oficial

-

:a.F:‘.E.-“. ADMIMIZTRATAVA - TALENTD HUMAND

e SRR T

Liizedar y proponer directrices. planes. progremas para iograr una efectiva directidn den recurso
Hurmano. coorginango todas 1as adivigades de 1a adminisiracian e persane como son° Nomina,

gimnast

irtegral

ar social sawd geupecional, capacilacionses, y sequridad social, para wograr un desarromn
el peraanm

wmﬂﬁmw S,

ol

Reanzes 1a programacion del plap anual de {:ﬂpa-:lta-::lnnﬂs |dent|[+::and-:: el pers-cl-nsll ap:u
para brindar 1a capacitatidn y 81 personal para recibina

2 Coordinar & proveso de indeccion y e induccidn en compafia de 13 Carecodn
Admirusirativa y Finznciera

4. impementar heramientas de verficacidn de entregar 13 dotacion ge slementos de
proteccian personal y segungad mgusinial a 1os coniratistas de 13 empresa Que 1o regquieren.

4. Froyectar 0s actos adminigtratvos. reiaconados con 1@s stuacianes o novedades de os’
servidores pybiices d¢ 13 empresa, con el gbjale ge garantizar € cumplimianic da Ias
normas gue [os regulan.

£  Aduanzar ias hislorias aborales de 05 servidores pobiices, cor la imfarmacidn gentada de.
Ims deciziones gjecutoradas y tomadas en proceses adminizirativos o discipiinasios o
relacionades con @ educecidan formal o no foima. con e fin ge dar cumplimienio a @s-
Nommas vigentas

§. Asesorar y acompanar 1a fomubacidn samplementacon, sequimianta y evatuaciin de Plan
de Capactacdn, programss de brpastar 2 incentivos, profqrams de seiud ooupacional,
para optimizar 2 aento hamano

T Realzar ia medion perodica der cima oroanizacional y hacer es recomendaciones para
mejeraro a fin da ganarar un ambiente favorable pard et 2o desempefio

5. Eaborar y preseniar te oportuna mguidacidn de 1a némina, presiaciones socises, g’
planinas de aulorguidacion de apones & B segurdad social da los empleados de !aE
emprasa :

& Preparar 105 informes que 1@ sean solicitados sobra 13 administreoen del PErEanal. por ias
enbgades de vigilancia y conteol, gerencia. junta direciva.

10 Preseniar informes penddicamente ge 135 actividades dessmohagas de acuerdo 3 105
reguernmignies y directfices nstiucionaes.

1° Las dEFT‘-EE que S ke asgne y que co rrespc:—rldan a3 naturmeza del emples

o TR

1. Conoomentos en Pru-:esns de Gestu&n Humana y SUu Nurmatwldad

2 Concoimeenid en Namina v su aarmativigad

3. Ley 100 de 98 (seguridad sooan

4 Segungad y Saud en e Trabajo
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5 Distema General de Resgos Laberales
& Sisternas Operativos
7. Informatica Basica
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ncmmu qmmmm - .
TOMUNES L. NIVEL Jemnnumo ____________
Crentacion de resuttados ﬁ.prendlzafe Cantineo
Coeatacién al useano y gl ciedad sno ' Edperticia Protesional

' Trabaja en Equipo v Colaboracidn
l:reatwldad B Ir:nm-at;lrﬁn

Transparencia
Comprammiso con ba arganizacidn

[E—

. V. REQUISITOB D FORMACION ACADEMICA Y,

1 T
1 . e

FORMALION ACADEMICA EIPERIEHEI.A =

Tule Profesianal en' Ciencias  socigies vy Sin experiencia prefesionar,
nemanas NEC (Socglagia Trabape Sooal v
afines, Psicoclogia, Dereche v afines) o,
i Economig. Administracian Contaduria y afines o
Ingenerias ¥ afines  {Ingenierna Financera,
Iretestsial! :

Tarjeta Fromesional en los casas reglamantados -
porigiey

urmmns e TR AT

“FORMACION ACADEMICA E}:PERIEHEIA
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PROFESIONAL UNIVERS|ITARIO - SISTEMAS E INFORMATICA

AT Toa -

* Nival PROFESIONAL
Benominacion del Emplao: . PROFESIONAL UNIVERSITARID

. Srado: 01
&o. de cargos: Uno (1)
Lependencia: Direccion Administrativa v Finangiera
Cargo del Jefe Inmedate: Chreclor Administratevo y Financiera
Fipo da Wi culacimn: Tral::ajadc-r Dfu:ual

L o W, AREAPUNGIONAL .

:-l-' "-t-\.-'i"-:l':r'\.

Coardinar ¥ supervissr las actividades de disefo y de implemamacin de programss propios e
contratados que mejeren conbnuamends los ssternss infarmaticos y de comunicsadn en la red de
la enfidad y sdmiastrarios fisndo politicas e sequridad accesc, para el maneo s 10003 |05
funoionarns que 195 utihzsn.

e e e S DESCRIPCION DE SUMCIONES EBENCIALEE . - et !

! Haner psie en el disefin, cun::-rdmacudn B|BCUCIGN y codtral -::Ja pn::-g.-actr:ns de 5|stemallza|:|ﬂn
de los procescs de la Piedecuestsna de Servicias PUblicos ESP.

2. Msniener la segurdad y confidencialidad de le informscion gue se procesa en foma
autormahzsda, par la red da datos v |a sequridad de las aplicaciones

3 Coordinsr con el Area ae Talento Humsno |a capscitacidn y actualzscon de 1odos Ios
funcionssios, en 8l uso 48 les splicacianes implementadas o desarrolisdas.

4. Coordingr las actyalizaciones de los progrsmas, base de datos, de scuerds con 168 avances
dai pragrama de depuracion de archivas,

2 Parkcipar en el desairollo y majpramento 4& proceans, proponer plataformas tecnaldgicas .
adecuadas y emifir conceplos tEcnicos en taz adguisicianes de software y hardware

6. Aplicas los procedimentos adecusdns y necesanos para la toma, verfcacidn ¥ archivo
periadicn de1as copias de sequridad 92 [a totslidad de la infarmacién pereneciente.

F. Codrdinar unto de con el Direccidn Comearcist el procesa de Facturscidn de
Predecuesiang de Servitics Publico ESP. sirviends de sopore técnico s la programacian.
expedicion ¥ critica der propaso

5. Dsr ssesoria y soperle técnice @ las distintas dreas de la antidagd sobre aspecios de
sislamas y procesamento de dales, ademds apaysr Ios esiudios para detemminse las
recesdades de sistemas de anfammacion vy comunicasidn do la Piedecuestsng de Servicos
Publcos ESP. -

% Coordinar y hacer 8| segumiento de las desarrallos, & mamenisniants y s5apore det sistems .
integrado d& wformacion. garantizando la funcionslidad. confiabildad. oporunidad v
saquriclad ¢e |s operacitn del software, herdware y comunicaciches para el curmptimignts de
I3 procesns misiohakes s cargn de la Piedecuesiana de Senacios Publicos ESP

b Realhzar |ss supefvisiones de los contratos que le sean asignados qQue correspandan a Is
hstursieza der emplen.

11. Presgntar nformes penddicamente de las actividades dessnolledss de acyenfo a Ic=-5
requenmientos v directrices inshbusonales.

12. Lss demas que se e aslgre ¥ [UB correscondan ala natmaleza ded empleo

L T I TR e O
1. Manem a8 Pm:.rer:tr:ns de Tecnﬂlnglas de la Informaciain y Ia Cmumc&:btm
Conocimuentss en seguridad informatca,
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- Adminisirastn de platafarmas en intermet

q
4. Conocmientes basicos en ienguajes de programason y desarnsie de aplicaciones.
3. Formulacion y edaiuacion de pIBnes, proegqrsmas y proyechos

T EDHUNES - HI'I.I'EL JERAnuuu:D
Drientacizn de resultados Apra m:hzsp Continug
Drientacion & usuario y at ciudad sne Expadicea Frofesional
Fransesrencia Trabgio en Equipo y Cokaboracion
COmpramiso COn @ arganizacicn Crestividad & inmouscion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERENCIA
FORMACICN AC.&DEMICA ; EXPERIENCIA

"Tituio prefasional en Ir‘lger‘uerla vy afines WNBC  Sin experiencia prn:rfesmnal
“[ingenigria de Sistemas)

Tarjeta Profesional en s casos regameniados
_parls Ley

s W L e e e e —— —

. . . !

wm .hl. » : oy N !
nl -\.-.'- -t --.'_.._'-'-\.' .. . i

- -t . ':. " . . H

-l .“. P " H

FDRMACIGH LT B ~ EXPERIENCTA

Gk e mm e mmm——
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AUXILIAR ADMINISTRATIVD - ARCHIVD

—— e AR R o

Mgl ASIETE NCIF-.L
Denominacian del Emplen: AUXILIAR ADMINIETRATIVO
Grado. 04
Mo, de cargos. . Lina (1)
Dependencia Direccion Admenistrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmedrate: Director Administrativo y Financien
~ l_lpl_] de ‘ufm l:.ula-::mn B Trabajadaor D’r'-::ual )
R :ﬁl‘!AH.IHEI:IHAL R e :

F.HEA ADMINISTRATIVA - ALIXILIAR DE ARCHIN

. . R . . - e T
-, T . ﬂl mmm st ”?:1;.1';.__\. -__E:"".'I Sl R
. » B AN ' ! S L D VAR T M T

L L

Apayar las activdades denuedas del proceso de Gestidn Documental, a través de la verficacion ¥
sEguimiento 28 inuEntanas documemales. ¥y qaranlizar una atencidn agt, amabla ¥ gpoduna 3 Ios
clhentas inlarnes v eaarmns quE requneran ﬂE Iﬂs servicios el archun,

. ” m . e WA e e L= 1w et "'E_,F-.-' .--_._-:n-'.- S |

1 Rauisai |as tI“EIr‘IET'E!I“Eﬁ'!:laE dc:cumentELEE recuhudaﬁ de Fas areas prndut:tufas para 5EF
cusicdiady en |3 Baveda de Sequndad y atender los requermientos gua se ganeran en
CUAMA 3 la documentacion.

2. Drgarizar la documeniacon aglcando las Tablas de Retencion Documental pata verificar

los hiernpos de retencidn 3 les series docurentales d& la prganizacion gue deban ser

transtendas en cade une ¢ 185 etapas.

Apoyar a las diférentas areas da la entidad an termas raferentes a Gestin Docurmental.

Realizar las sgligtudas o meguiswnnes de préstamao. devaolucion y consulta de log!

documenios que réposan en el archive histdrico de 3 entidad, reahzando ips mnlrﬂles

corraspandientes.

5. Colaborar g0 el cumplimienta de todas las polibcas de Geskan Documenta! de la entidad
previameme definidos

£ Apoyar la actualizacion de base de dai0s de nuentanos de archwo da gestion ubicado en la
entidad con el fin de pesribir v contrel y racil vbrcacion. :

7 Electuar 105 nformes de las sctividades a su cargo v de los auances oblendos al jefe;
inmediaka & informare oporunamente sobre |35 dificullades. problemas. resuftades gue se
presenten £n e dasarrallo de las gotividades

§. Cuslodiar la grganizacdin, presewacian y conirel de los archivas, tenienda en cuenta os
phncipins g8 procedencea y orden original, &l giclo vital de ios documenias v I8 normatividad
archivisica vigente.

9. Realzar ¢e maners opaituna el amite de respuesta e ias sohcitudes de documentacion
reshizedas por las demas dependencias de la enttisd o por prganismos de contaol
cornunicad an genesal y demds argansmos exlernce

10. Las damas gue sa le asigne vy que correspandan a la naturaleza del am pleu

w, mmnmﬂmm

Senru-::m al Giu&n!&
Mormatividad en Sistemas de Gestion documental
Informatica Basica

B

" COMUNES 1T NWELJEHAI{ﬁUiEG
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Drientacion de resutlades 'Manejn de |2 Infermacidn
Unenfacidn al usudrio vy al ciudadano Adaptacion al zambe
Transparencia Discrpnna
COMpromiso con la arganizacicn Relaciones nterperscnakes
Calabaracion
————— = = — — |
VH; RECANSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
- Sl - . it . . s -"{'.
FﬂRMACi-‘.‘JM ACADEMICA | L EIPERIE HCIA _
Dlplt}r“la de Bachiler en cualquier madalidad. Sin exparencia labgral
: S ALTERNATWAS, .o
FGHMM:II:IH ACADEMH:& ~ EIPEHIEHCIA

“Aprabacian de custro (4) efios de educacisn Sin experiencia laboral
basica secundana ¥y SAF de Sena.
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Movel: ASISTENCIAL j
Dencminacien del Emplan: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
Grado a1

Mo de Carges Uno {1)

Dependencia; Drreccyn Admimstrativa ¥ Financiera

Directer Administraliyo y FINENCi&R
Trebajader Dfical

iZarge del Supenor [nmediato
Tipo de Vinculacidn

[

Al AR FUNCIONAL =~ Tk s

AREA ADMIMISTRATIVA - RECE F'{:ujm

S lenant Rt Lo
Nt A S S

Atender telefénica v personalmente al publco ¥ coadyuyar en |as iabores admimstrativas de apoyo
qUE Se regdieran

W nascmm:le Fumen!sml:es NN

1. Healizar |E|.'.|L'|I'EE de np-eracucln dar Cu:unrnmadar ha-:uenda ¥ re-c:h.enm:: ilarna:das telefc:m:c.aa
conactando las musmas con las dferentes extensiones.

2. [Cesempefar achwdades de atencian al publice, surministrando |2 infermmacion y arientacian
an les tramites que uan a adelamar dentre da la antidad.

d Hedlizar el tramile de recepoion. Bscangg y  reqstra toda & doecumentacidn oy
correspendencia recibida utibzando |[as herameenias nformabcas de manera Yerag y
oponung, de atuerds & las pokhcas y Iineamentes institucionales.

4. Clasficer toda tlase de decumentacion que se recepcione y direccionada a la dependencia i_'
para [a respuesta e tramite. |

0. Realzar labores de recepcian. gscaned v requsiie de la documentacién emibda por todas
las dimas de la empresa. ulilizands las herramientas infommaticas. para que sea distribuida a
s destnatano.

& Desempefar actvidades de coniral v archvo da 1oda la documeniacdn que se enyvia, dande
cumelimiene 3 13 narmatiyidad de arghivo vigenie,

7. Apoyar la consulia de |3 doc umentacain recibkda v enviada por cualguier area de la ampresa
Gue 3 salicita,

B Trarmidar @ salodud de papeleriz ¥ demdas dtiles de 3 oficing. necesarics an o drea de
desemperio.

8 Custdiar la mlermacaon que e ha sido configda y maniener reserva sobre sta.

10, Las demas que se e asigne y que correspondan a la naturaleza del Empl&ﬂ

. mnmaﬁm nﬂmﬂh

- e el e T

i

'r-i I'f"’: ..' -; '

1. Cenmmaentc: en atencion del sarasm al cnepte
2. Conocimientes da informalica bascea (office y Excel) v herramignta de inlernet
g, Mermawvidad en Sistemas de Sestien documental

“'I o LR . .
".-. ."_ o

Amh .."‘k."'-\_l.. '\-n'

COMUNES — RWEL JERARGUICO

Dnertaciin de resultades
Dnentacon gl usuano y al civdadano
Transparencig

Compromiso con |3 organizacicn

Ktan Ejﬂ de |a Informacién
Adaptacion & cambic
(riseapding

Relariones interperaenales
Colaboraciin
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DIREGGION DE PLANEAGION E INFRAESTRUGTURA

DIRECTOR DE FLANEACION E INFRAESTRUCTURA

- - . . . i o - H : T Lot TR .
" . Brdy b - PR PP R el =N
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CIRECTIVO

Mivel :
Cranammacion del Empleo DIRECTOR TECNICQ
Codiga 003
farsdo M
No de cargas: Ung {1)
Depandencia Direccon de Planescin & Infisestructura
Carga del Supardor lamediato (zarante
TipD de Vinﬂulaﬂﬁn:___ Libre Nombramienia y Remocidn
0 LM AREAFUNGIONAL . 0 i
OIRECCION DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA
Gaanhzsr el desarralln empresanzl 3 partf de Is Planescion instilucianal ¥ 13 fammulacitn, gestion v

e|ecucian de proyecias fuadamentads y desarrallsda en planteamiento esiratégico ¥ plantesmienla
oparativa de [a Empresa, de manera qua se llevgn 4 cabo en | Empress un conjunto de procesos v
procedimientos que permilan aleanzar la Visién Empressesl, medianie al uso eficiente de medias v

FECUMS0S.
L Y tn il -l DEF T e et R
1 Defimr los procesos para la realigacién de plsnes de organizscidn, y desarollo de 1s.

10

Empresa. velsnde por la aplicacién de uns sdecusda planescitn. programadicn v BJRCUCiSN |
confome s o plsnaads, ;
Lidarar la isbor de plandicscién en coordinscidn con la Creccidn Adminisirativa v Financiera |
parz la etaboracion del presupuesio anual de la empress acorda a lz Mormativdsd wagente

para ser presentsda a 15 Jurka Girecbys.

Crgsnizar los distintos proyectos ce recuperacidn, optimizsodn de activae, y desarrolla de

los proyectos de abastecimienta en cumgdimiento a! Acuerde de Contralacitn

Cingir Is proyeccidn de Ingresos de le empresa v dasarollar 3 proyeccion de lns egresos -
can base en el Plsn ¢e |aversién [Frovectos de Invarsitn). plenes de accidn v operativos de

13 Empresa Fiadecuestans de Servicios Publicos DS, elabarada v sctusiizsdo de acuerdc

a los proyactos g ruersidn registrados. :
Corigir i35 funcienss de supenasén @ intErventars de 1os conratas, que tengsn par obyeln al

desarrclio de los distintos proyectas dentilicadas en las tres Aieas de servicio — Acuedycta,

Aicantsrilsdn v Ases - gue pretly 13 Fredecuesians da Senncios Plblicas ESP.

(Gestianar con las Autaridades Municipalas las distiatas acoones que permilan anmarcer Ios

planes de la Empresa dentro da log planes de ardenamientn Municspal e inscnbir lgs

proyactas de la Empresa dentio de tos planes de desarrello municipal, metrapolitana,

regianal y nacional. '
Definir prayectos de tpo amental que garantzase |s sastenibildad 0e las recursas hidricos -
del mumcimo. '
Liderar &l cumplimiento de |s narmalidad wigente en msleria de acuedwuctn, alcantarillada i
azew confome a lo estipulade por i3 Superintendencis g8 Senvcios Pablicos Domicilisrios -
o demas argamsmos de condel '
Cesempefar la supervision de |os proyectns, programss. politicas y acciones que en

corjuntd han de permilie en el corto y mediano plaze e cumphmiento da los objelwos

prapuesios en el Progresma ge Uso Eficients y Ahorro del Agua.

Rewsar los informes  snalisis y diagndsticos en ralacitn ¢on programas y proyecos de la
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imversion patlica realizados por la Direccion de Plsneacian e infraestructura.
11 Las cemas gue se le asigre v que correspondan ala naturaleza del emplen.

m——— - - ——

¥, CONOGINENTOS BASICOS /0 ESENSINLES

1 Suster-'l 85 miegfales de ge&tujn

2 Nomas sobra garancea de proyecios
3 MNormas de urbanismo

4  MNormas smbientales

& Informatica B&sica

R

CGMUNES e l e HlVELJERﬁRﬂU“’:ﬂ e
- Crigntacion de rasutados TLidera;gn
Cremacidn al uswant v & cudadano :Fl@anEacon
: Transparenoia ! Tnma de decisiones
CGOMEoromise con b8 organizscion . Direccion y desarmollo de personal

“Conocimiento gel entorno

FGRMAGIGN AcAnEMI-::A ; —  EXPERIENCIA

Tituln Profesenal en  [ngenieria, Arguiteciura, Nenticudtrs 74y meses de experiencia

urbgrnsms vy afines MNBC  (Arquitectura, profeswonsl.
ngemena Gl Economis. Administrscitm.
Contaduria v Afines (Econemia, conisduria
Sdrnisiracién.

Tarjela Profesioral en 1058 Casos redlameniados

poilaley. -
FDRHAC PDN AC ADE MICA ! EIF‘ERIE NEIA '

Tilulo de posgrado en @ modshidad de'Sm expEfiencia profesiar al.

 Bspecahzason o Titulo prefesional adicional al!
exidido en &l requisito del raspactive ampleo, !
siempre ¥y cuando dicha formaciton adicional sea
afin can [3s funciones del Sargn o :

‘Terminacién  y  apobacidn  de Eﬁtudlﬂﬁ Dece {12} mases de expenensa profesional.

profesionales adconales al tiusle profesional’

exgido en el requisdo del respeclivo emples.
siempre vy cuando dicha formacidn adicional sea
afin con las funciores del cargo.

Taieta o maetncule profesional en los casos.
reglamentados porta ey '

T
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - HRECCION DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

| Miver ASISTENCIAL

- Dengrinacion del Empieo  AUXILIAR ADMIKSTRATIVO

: (arada: I 01
Mo, a8 Cargos: . Line (1%
Dependencia: . Direccign de Planeacien e infraestructura
Cargo d81 Superor inmed:ate Directer ge Planeacien e infraestructara

i Tipe d& Wincutscion. Trabajsdar Cficial

WAREAFUNGIORAL (.57 i

l'
!.'1'

DIRECCIGN DE PLANEACICIN € INFRAESTRLUHCTURA

m.rmoma mem, [

Efectusr 1abores de ofiona, racapcidn ¥ eftrega epadung de carespondendrd, dotumentes v
demas actvidades que se @ encomienden en ¢ drea de desempenn, de acuerdo con 103
procedimientos v directrices institucion ales.

-_ ————— e AW e e mm m e — o ——

1. DESCRIPOION DI FUNCIONES EAENGIALES ..

iy E e iher |d;,u$5_a“

'h

1. Cc:ulsbnrsr B 1A Hans-:npmﬁn ¥ Memisdn fde Ccormespondendcia. mEm&randﬂs :::ﬁcms g
infarmes y demas documanies gque se mangpen en la dependencie. eclsrande y bnndsndo .
informacsan precisa. i

2 Electuar atenuidn persons y teiefénicamente a1 pdbico qua o requiera dande respuesia a|
545 requerimientns. de acuerdn a drectricos dal jofe inmediato.

3 Efeciuar diigencias iftemas cuando 185 necesidades del serviom @ requieran, de acuerdo
con 1as diresincas del pefe inmediata.

4  Elabomr efieos, orcwisres, memerandes, infermes v demds documentos, apicando ba
herramients wigente da gastion de pocesns v decumentos.

5. Organizar y aclugtizar e archive de |& dependencia de acuerde con 135 Nomas lecnicas en
matena de archiuo general, '

% Celaborar con ¢l suminstro de infermacién o documentacien precisy requerda per 105

usManos y e pdbico en gensgral, de comfermdad cen 105 lrdmites. 1ss auterizaciones v 1es
procedimientes eslabecidos en gt dree de trshaje.

Crganizar |2 agends del supenos inmediate y coadyudar a su cumalimientd

Hednzar 125 comuncaciones teefénicas y elactrénicas necesamas wmar noia de es
Menssjes cormespondiames g infodmar 2 o3 destinatsnes. garantizando 1a calidad en 1a
atencion y conforme g 1as instrucaiones del supenor.

Hespender por ia infermacien que le hs sdo confiada y mantener reserva sobre égia

g, Las dAmas que He Ie a$|g e y que correspordan s 15 nalraeza del am ple:::

& =l

= 0

Marmatividsd en Slstﬂmas e Ges.tlﬁn d:}cumental
Conocimento de ecnicas de atensidn 8l usuaro
Cancamenlas d& lﬂfﬂrr‘na!lca basica (office ¥ Excell y hersmientia de internal

ZRSIE

e e e —— ——

..-x.. .

CGMUH_E_E__ o : HWEL JERAHQUIGG
Onenfecidn de resultsdes Manejo de la informacicn

Cliemacion & usuario y a1 ciudadano Adsplacian 8! cambio

Transparencia Disciplina

JCompromise con 1a orgAnzadion _Relaciones interparsenaes

rplaion s - —srwe | mur ey o
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"Calaberagidn
W mumummmwmi@k
FﬂRHACIﬂH ACADEMICA EXPERIENCIA
[,‘up:-ur'na de baghilar en cu alquser modaidad " Sin expenenc:n iahoral

FORMACION ACADEMICA —  _ EXPERIENCIA

Apmbaciin de cuatro (4) afios de educecidn Sin experiencia labedal
basica secundana y CAP de Sena.
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PROFESIONAL UNIVERSITARID - AREA DE SUPERVISION

; Y g manmm DEL. mw ﬁw’i’:'f‘. h_?*r*«* AT —|
v - PRDOFESIONAL :
Dernominacion del Empien FROFESHINAL UNIVERSITARIG
Grade: - m .
~ No. de cargos: Unc (1} ,
Dependencia Chrecoion de Planeeciin e infraestusiurs
f Cargo del Jele mmadiato. _ Chrecter Planeasdn @ [nfraestriciuia

Tigo de Vincuiadicn: Trat:laja-:mr ﬂrmau

i M, AREA FUNGIORAL i1 [ S0

AREA DE SUPERVISION

— — — —
.. = - - .y NPT . . - -

v “HPROPOSITOPRINCIPAL . ot o des e o

et i e il S B TR -;:::lj...e.._'f_-,";_'.‘__.':'.f—': IR :

Apoyn WCnico en |3 Gestion de la Fanesciin en el disedio de planes. programss, proyecios de
Myers:on vy operglivos arentados ar mejoramiento contineo de 2 entidad ¥ evar 3 cabo la
iInterveniorias 3demas 1a BusIURCIon v eeguimients dé 105 mismos

- —— e am= =

. ¥ DESCRIPCION DG Fu?

ws-" ""-f‘-F “"'-51 IR e

e

Prﬂ'g.rEﬂiEl-r =} ac:i_uauzacmr‘ dal Fian de Ges!r:in ¥ FEELJHE.':JGE Fian de Accicén anual dn =

Empresa reanzar ia ekaboracion y actuakzacion del Pian indicativo.

Egborar 1os infarmes ge Gestion de 1a Empresa conforme ko solicie cada ente de contro o
Comurmdad en general. '
Frepara tos informes de euvgiyacidn v seguimiento a 1os proyecios de a Piedecuesiana de
Senvicios Pubnggs ESF. acorde 3 10 que 3portamos en & Plan de Desaeronn Murcigal v 105
Fianes 49 empiesanales.

4 Lieval a caba 13 estructeracion de 105 planes operativas de [a5 reas de fa empresa para 1a .
prestacian de 103 servicios de acugduelo, alvantadnade v aseo con base en la informacgign .
surministrada por cada area de fa Empress

3. Eslabieceria metcdoiggia y tédnica 3 seguir en fos procesos de intervencidn y seperyisicn
de 1as inferventaras contratadss. con & fin d& garantizar 1a caidad, oportunidad, coslos y
estabilidad deas obras de infraestructura

6. Adsplar y disgefar meicdiogias indicadores y procedimientos para 1@ eeamadion y
sequarmiento de 13 ejecudien de adtivigades de o3 proyectos de inueesidn

7. Dezasougi aclividades de supervision de 1os contratos de interventorda s 1a formuiacion,
aclugiz3Con y ajuste de os panes maestos de acueductc ¥ acantadiado, de acuerdo con
@ nermatividad. asi como 4 1as pbras que sean prnorizadas an e Pian Departameantal da
AQua y Saneamiento. i

¢ Garaniz3r e cumphmeanto de las dferentes fases del proyecto come pre faclbidad, .
Factibindad dizenos. adgusion prediaf, contratacion v 8jecucion de [as deras en 0s piazns.
¥ oON 108 costes gefingos

8. Reakzar seguarmento presupuestal y seqguimignto fisice-financiero a 18s actividades de os.
proyecios eniren en epecucion.

10 F'r'EEEI'_Ita_r informes pernddicameante de 1as actividades desarroladas de acuefde 3 ios
requerintentas y directrice s institucionatas

11 Las demas gque 5& 18 S5igne y que Correspendan g i3 najuraeza del e mpieo.

_ T vmﬂmmnmmm e

1 Fu::-rrnu!a-:u::-n ¥ Evaiuacidn de Proyectos

2. Conocimeno &h planegoicn estratégica

3. Manejo de metpdficgias para 1a elaboracon de préyecios como 12 MGA (Metodoogia

GEneral Austada) o 1as que estén vigenpes
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" 4 Raégmen de Sarvicios Pubiicas Domicikarios
& Mormativedad en condratecién esiata e imervenslaria
£ Sistermnas operativos

m.mmm i
A o = "'~;_--*:l|.-._.__-..'-".'5-.- NE
COMUNES NIVEL JERA HQUICﬂ'
Grlemacl'ﬁn e resyltados |Aprend|zaje Cortrun
COmeatacién al yauano y a cudadano | Experticia Profesional
" Transparencia  Trabaje an Equipo v Colaboradién
Compromise con 1a organizacisn ' Creativigead e Inrovadisn

VI REQUISITOS OE FMH AEADEMCAY EXT

FORMACION AEADEMIEA e E}l:PEmEHc:IA
Titwio profesional £n: INngenieria Arqultemura Sin E:xpen&ﬁﬂa prnfe5||::na|
Lrbarismo y afines NBEC {nganieria St oy

afires, Arguitectyral

Tarjets Profesional en 1os casos regiamentados
_periaLey

Ll T T — —_———rrm

i S - "ALTERMATIVAB, - (5 0

. ‘c.__

FORMACION AEADEHIGA _'____ ! _ Ex PERIENCIA

._!____ -
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PROFESIONAL UNIVERSITARID - DISEND ¥ DESARROLLD

—_— e

Nrvel PROFESIONAL
Dienarmmacion de Empien: ' PROFESIONAL LINIVERSITARID
Grade: o

c Mo de tagos: "~ Une (1}

Dré pendensiae Direccidn de Planeacion & infrasstyusiurg
Came dei Jefe inmadiain Director Flaneacion e infraesiructura

" Tipo de Wincutssicn Tra DEJEIL‘I or Oficial

DHEEND ¥ DEEARRDLLG
4 . IPROPOBITC PRINGIPAL, =% Yekiaa. .

Heaizsr 13 redision ¥ aprobadion de los disefos de planes y mmpilaclr&n de wisrmation de 1ss
redes de distribuditn de egve potsble, sistemas da coeclores v redes de alcantsrbade v mapas de
rvlas para 13 prestacion del servicie e asueducto 1,- asen en el municipio. ’

o MDBSCRIPCION DE FUNCIONSS

- .H'.I I.'I Ly . : - BT ’ . "

L

Ly AT Ty

! EUE-IUE-' 13 fs.-;:irbmﬂad IBcnics de les prc:-yE::!ms presentsdus anie 14 empmsn pars inciUsian
de MUedDs Lsuanns

4. Eaboiar dg ecverde con las instrucciones, mapas. graficas. cvadros estadisticos, 1ablas v
dibv|os especiales para 105 difasantes {rabyos que reaiza 12 Empresa.

g, Incotporar s infermscidn Lartografica de scwverdo a8 1os planoes sumsnisirados vy s
infermacién recogalada en vistss de venficacion pradial y amarres de manzsnas y & seciores.
dentro del mwnicipio. :

4 Healizar 'a 1abor de levantamigntes amjulectinices. de detahes y espeacficacanss de
estructvras hidrdwicas. redes o edificacienes seliciladas por lag diferentes dress de ia,
empresa. censgnandoles en medio magnético ¥ memerias im prasas.

S ncorparar en el Sistema de informacion Gecgrafica 155 redes de acueducte ¥ aicantankiado
por cbras de resiitvcienes, rehabiilaciones o reposicienes. 2 iqual que 1a informacitin deg as
MIEANZal0Nes y preyectes Neewos, atignandaes as rutas 8 105 ecteces para ra facturacién
de s servicos de acuedycio aicanianliade y asee.

§. Reanzar el astydio de digpenibiidad de tos servicies hidrosantanas v aseo de conformidad
COn 183 IInegmiehtos establecides en planegsion mymoipa).

7. Reaizar actindades de incusion a 108 usyanos Bn cueanto 8 185 MBIricylas de 1095 servicios
solisilades de aceedecte. aicantarflado vy sseo de conformitad a tes uneamientos
estabiecices por 13 endidad.

B Preyectar I3 elaboracion de ios docymenlos en @) drea de desempedio oe comformidad pc:-r
125 directrice s instijudiondies en 1a entidad.

9. Presenisr informes penodicamenle de las aslividades desamohadas de atuerdo a es-
regquenmentas y direclnces institucionalas.

10 Las -.:!em 85 q-..-e SE 1€ d5igne y que l;urrEapundan 818 naiuraleza del em puED

N2 m_mmm uEmtiaf‘

o, ,L_ ""'.'.":- .

Fnrm nacin 1,- Eusmscmn de Proyactos

Conesimientes en proyecios de sonstrusodn

Mormatiadad wibanistics

Concoirmantis en regimen de sarvicios pyblicas domiciiarios
SHELCMAs gperelivos

mghnmh_m__né'
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wmmmwm L
CDM LINES | NIVEL JEH.ﬁ. R'DLFICG
Qrientacién de resyltades 1 A prendizaje Cortinuo
-Dreniasdn al uspano y al ciudedeno 1 Experticia Profesional
Transparencia i Trabajo en Equipo v Colaboracidn
Compremise con ta organizacidn ;_Craaiivid ad & Inngwacidn

. T M TS TR
) FDRMACIﬁH ACADE CA EIPEHIENCIA
Tifule pI‘CJfEE"ﬂI"Ial en: Ingenerna. Arguiteciors, "Bin experiencia profesions.
Lrhamsme v gfines NBO {Ingenienza Cioif v
alines. Argutectural.

Tatjeta Prefesional en los casos reglamentados
porla Ley

ALTEHIIWM

FDRMAGIGN ACADEWICA S EXPERIENCIA

f e e e mam e =
- T
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Miveal L L PHDFESlGNAL
Denoninacidn del Emplea ' PROFESIONAL UNIWVERS{TARID
Garade. 01
Mo de camns . Unogl]

: Cependencia: Cireccion de Pisneacidn e infragstruciura
Cargo de! lafa inmadiaio . Director Planescion & infraesiructusa
Tipe de Vinculacién Trabayadar C:'fl-:lal

mimnmu

.-'E'RER ECDN!:'I'MIEA ¥ ESTADISTICA SU (Slsterna Unl-::.cm de mfu:urmﬂc:utln}
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Apoyar 105 procescs de 1a Gestion de ta Flanescdn, desamsliando aclividades qua permnirén que
la empresa cuente 2on @ ‘Centro de estadistica”, retroaimeniando de manerd continua este Centro
de Datos. [ievandn a cabe ademss recoieccion. andlisis  itterpretacion de los datos estraténoos.
nistancos nformacion estadistica de cada drea.

-. ‘__wwrmmﬂ _'.:.I.- = I

1. Elsbnra: 185 reportes de inforrmas a entes tﬂa mn:rﬂl de av::uerd{: a = |nfnrma.1:||:m que
suminisire cads dependencia de la Piedeceastana de Servicros Pabincos ESP, conforma ai
138 NOFMas IAgalas viganias,

2. Digefiar [0s cuesticnsras, formuiarios e inslruclivgs que pemmitan 1a recaeccian aulomatica

de nformacian estratégica de cada ares. '

Actuanzar el Registro Linico de Presiado res de Servicios Pihices (RUES).

Generar, arganizar y tener actuaizada infoimacién estadistca pars todas as areas de @ !

empresa. que sirva de basa para |a elaboracion de proyectos en materia de inversicn y

formuiacidn de 108 planes operativos para e fortaecmiento de ios senvicos pobiicos

prestadcs poria empresa,

5. Eisborsrcomparativos y graficas estadisticas dal comportamiento de 10s servicios prestados
Par la empresa y generar cuadros resumenes para ser consuladas para 1y aaboracicn de
informes gua permilan ia loma de decrsrones estistegreas de 1 Empresa

6. EBlaborsr e mpementar el Manua) de indicadoras de la Entidad 2l cual tendrd en cuema 1as
siatemnas de caidad de la empresa, 10z indicadoras del Plan de Accion. indicadoras de 1os
Planes Operative, indicadores de 108 Planes empresariaies, sdemas lleuar a cabo & coicuin
de ks indicadoras.

7 Conscidar toda ia informacisn onginada en 1as diferentes dependencias y que tieaen
reldcidn con 1as actividades de cada uno de as funcionados de manera que s analice -::lg
ranera esladislica & cemportsmienta de 108 Macro procesos de cada drea, asi

«  Area Comerciar sobre 18 michs mediidn, Fecturacion (Consuties, m3 fecturados.
suscripienes), Eficiencia e recauds, recuperacién de cartara, achvidades de controf
y sequimiento, PORS, cone y reconexidn. paliticas de mercades, usuanos nuewss.

«  Area administratwa y fitanciera: indicadores financieras. ejecucién presupusastal
recaudos lesoreria, estadas rinanoceros | informacidn parg indicodares de Taento
Humano

v Compra y venta de Agua en Bioque, Disposicién Fina :

v Area Tecnica: del sericio de acueducio y scantaniiado obras par mversidn como :
por operacon sobre repas:cidn, rehabitasds, expansion de redes. instalacan de
walULIaS, rmacromedidores, accescros. snare B servicio de ssen, infarmacién sobre
&1 barrida y limpeaza Jde vias v dress pobdicas, 1a ieeocodn y ranspane de residuos
sotidas,

¥ ndicadar de Continudad en 12 prestacian de 05 Senicos.
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*  Tabulazsn y analisis de 1@ Encyesta de sahsfaccion del {liente.
3. Pieyectar el caloule de |as tanfes y subsidios de les senncios prestades.
8 Presentar informes penddicamente de las eclvidedes desapladas de acverdt a los
reauenmientes v directrices instilucionsles.
*|:| Las demas que e le asignea y qu& correspendan a la nsturaleza del empleo.

M

Fegmeén de servicies publces domciharnes

1

2. Bistemas operatidos

3 Basas de datls

4 Manap de Sistermas ostadishons

E'DHLIHES _ _ o : HWEL JEﬂ.ﬁun}ﬂG i
Oreatacgn e resyltadns - AprEnﬂuzaje Connnug
Onertaciin el usuarno v af ciudadena Experticta Frofésional
Transparancia : Trabsjo en Equipo ¥ Celsboracion
Cempremise con ia erganizacion - iCieatividad e Innévacion
mnmmmcm RCALENNG PERENCIA . '
- .- . a-.l"'\-"" Pl ”-\.i“':- -
FORMACION ACADEM!CA ExPEmENEm
Titulo profesional en: Economta, Administracion,  Sin Experienciad profesionel
centaduria v afwmes HNBC  (adminstrscion !
contaduria  publica, ecenemia;  INgenanEs .
‘Ingerieria de Sisternas, Talematica y afines, :
Ingenmna Industnel v afines). :
Tsrieta Frofesional &n los cases reglamentades
perlaley )
ALTBRMATIVAS | 7. 50 6 i 0 s ]
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DIRECCION TECNICA ¥ DE OPERACIONES

DIRECTOR TECNICA ¥ DE DPERACIDNES

| lmmcmem

Mive DIRECTIVD

| Denominacion det Emgpieo: DIRECTOR DPERATIVD
Codigo: 04
Grado: o1
Mo, de cargos: na 1]
: Crependencia Qireccitin Tacnca v de Dparacidnes
I Lamo de! SLpenod inmediato. Ciergnta
' Tipg de Vinculacian Libre Numhrarr‘ueni& y Remmﬁn

R e mimmm
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EIIFIE'ECIIﬁ'N TECMNICA Y DE QPERACIDNES

Coordinar 1as actividades de mgntarumanto, tonservacion. dolacidn, insumos Que garanticen el
buen Funcanameento de las precesos de acuetuctc aicantanhado, servicico de recoeccign y
dispascon final de residucs sandas tendiente a 12 dptima administracidn y prestacdn de s
senicios, Fijando paiticas y adapcion de pEnes programas Yy proyectos apicabes a &
infragsiruciLra hdraea samitang del muonicipio.

1. Definir ¥ leuar a E“-abﬂ lnve%gamunea ¥ anéus.ls. FEIEEICII'IMGS can & coninuo. mejc:-rarmenm
v cumplrmenio e 13 presiacion de os servecios de scueductn, aicatiarnhadn y ases.

2 Qingr 0% servitios de Acueduclo. Aicantaniiado v Asec, gatatizande € surministro de ague
potakle, & préceso de captacian, conduceitn y fratamienie de sguas residuales ¥ & servics
de barnéo, recoeccion, transpona y disposciin fingl de os residucs sdides domiciliarios.

3. Gestionar @ gyrmitistro de insumes, servicios, reparacicnes. mantenimiedteé preventivo y
correciug de 1o achuos necesarios para las distntas epereciones relacwonadas can 1a
presiacian de ios servicios, atendiende 1as smiciiudes, queras, peticiones v revisiones de 10g
usuanos de I0s servicios de Acueducie Alantaniado y Aseo gque e o fomiuen pos s
disttos medios yio de tonfornidad con 1as normas keqales.

4. Estabiecer un métedd pare verifcar gue 1Ios equipos de frabajo pesado a disposcion de ia
empresa e g regdce mamenimiento corrective y preventive (nivees adecuados de

combustinte agua acette entre alros) de acuerdn a un Cronogrema v & 108 procedirmismos
itternos de ia empresa; asi misme, velar porque se manienga al dia 1a docurmeniacidn def
105 wehicuios wtilizados para pragtae 108 Servicios de 1a empresa y 18 documentacdn de

persondl (conductones)

3. Ledarar el cumpiimientg de [as especficaciones de 1as rulas v haratos para 0s procescs de
Barndo, Lvnpigza, Recoweco@n y Transporte, con & fin de garantizar &1 cvmplimianio do
dichos procesos reaizando ef seguiriantn correspantdientte, registrandoio e nformanda a la
Gerencla cualquier nevedad asi como al Area da Prensa y Cemunicaciones da @ Emgresa.

6. Gestighar leg equipos requendos para @ dasairain v la elaboreoicon da caculos v pruabas,
£on &l fin de epecular las iabores de acvaducin, asi como apayar a etras coordinaciones e
senadigs basicos

7 Dwedgr poiticas y planes relacigngdes con @ producoion,  captaceon, mnduccrd:n,
atmin:giraciin, potabiizacién y iratamiento reswua dei agua en ef mMURICipa0

B iLwerar s procesos de mejoras e 8s métodos v sistemas gque incrementen e
piodyctividad de los contratislas y de la Empresa. iNCorporando 1a1ee elememos 3 Jos
‘Termies de Referencia” an ¢ada oporlunided, parlicipando en i6dos los procesos:

e e ——
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inherentes a 1a contratacién de ereeros para los efectos de1a cpe FACIAN de 105 CTvaS

8 Estabiecer un gronograma de aclividades para el desarrale del programa de contron de
perdidas acorde con las directnces de {8 Empresa visuanzands la rula aritica de preyecio y
135 &ccienes 8 tener en cuenla para efectuer su omal cumpdlimients.

10 Estabiecer un zistema de informaocion estadisica sobme 1as actividades que 1@ direccién
realiza en |a oparacitin y mantdnimiente de 105 seryicios pabicos prestados por |a emprasa.

11 Las demas que g e aslgne W que currESpﬂndaﬂ a 18 naturaezs del emplen.

| EERI K CEMRT | LIRS R N SR S —_——— -

Eor 1a 18y

1. Slﬁternaﬁ mteg raes -::Ie ge51|r_‘rn
2. Momas amhbiemizies
3 Nermatividad de senacios pabicos demicinianos
4  Conocimignte de técnu.‘.a:-. de alen::iu:’nrr =L INEANE: ]
. Lo ""ﬂ Tt N
: AR - m. T -i‘-' i j O T
) CCIHLINES NIVEL JERARQUICO
Drientacion da resaltados :Lpderazgn o T e
“OriEMacidr J1 usulng ¥ a8 ciudadanc i Planeaciin
" Transparencia Tema de degisiones
Compromise con 1a organizacién 1 Direecidn v desamelo de persona

| Conocimiento del entorng

Vi mmuﬂmmtm
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FORMACION ACADEMICA EIF"EFI!ENﬂIA

‘Titwa Profasional en HGEEria, Arqulter:tum “Weimicualno (24) meses de éiﬁéﬁenéia'

urbanisma y afings, MNBC [Ingernieria guimica, profasicna
mecanica, industnal,  eecininica,  elgcnca,
amenental y ahines, ingenieria Civily afines)

Taneta Frefesonal 8n 10s casos rgglamemados !

Jegiamentados £or 12 Ley

anmnmnu ACAGEMICA ‘- ' EIF"ERIEHCIA

:TitUIﬂ de posgrede en 1a medaided de Sin eXperiencia pmeEIQr‘IEII
- especiarzacian & Tiaylo profesienal adicienai al

exigide an &l requisito del respective empied,

siempre y Cuande dicha formacion adicienal sea

alin con las funcienes del cargo e

Terminacion v aprohacién  de estudis - Doce (12) mases $@ expenenoia profesiona.
profesionaies adwaonales al fitwlo profesiona

exigide en & requisitt del respectiuvo empleo, |

siempre y cuande dicha iormacion adiciong) seg
afin eon a5 funciones del cargo. :

Targta o maticuia profasional en los casos

e T PN EE T T
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION TECNIC A ¥ DE OPERACIONES

Pl ety
| S DL EWRIES: s fetiacl i ol S
Mgl ASISTENCIAL

TR AR Rt
1 ety

Dengrmnadicn del Ermplag: AUNILIAR ADMINISTRATIVO
Carado 01

Mo de carges nod1)

Dependenca Direcoign Técnica y de Operaciones

Cargo del Supenor Inmeadiaio Director Técmea y de Operaciongs

Tipo de Vinculacion Trahajan‘ur 'Dfu:lal

g

DIRECCICJN TE'CNII:P. ¥ DE OPERACIOMNES

caL, ] R N T T ..
. . - % " - . - e L - . . .
‘L. .__ - i o o S e P e L T eI S R |

'Efectuar labares de oficma, recepoidn y erlrégs oporuna de camespondenca, documentos y
demas aclividades que se lg encomienden &n el Area de desempeno, de acuerdo ¢on oS
procedimientos y direcirices (nsiitutnales.
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1. Cmab{:urar en la Lans::np-mﬁn Y MEEI iGN de mrrespanﬂenma mem erandoa u:ul'mns o
nformes y demas documenios gue se maneen en la dependencia, aclarando v Brndando '
Imfarmacitn precisa.

2 Efecluar atancion peisanal y lelefonicamente al poblico qua I requierz dando respuesta a
sLS requerimmanios. de acuerdo a direcircas del jale nmedate.

3 Efectuar digertcias internas cuando las necesidades deb servicio o requeran de acuerdo
con las directrices del jefe inmediato

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos. iformea y demds documenios. eplcando |a
hetramieniz vigenie de geston de procesos y docyumentcs,

3. Qrganizar y actualizar el archiuo de la dependencia de acuerdo con las nomas ecmcas en
matena de archivo general.

5 Cosborer con el suministrg de informacidn wo documeniaciin grecisa requenda por hos

usuanos y el publico en general. de conformidad con las trémites, las autorzaciones y Ing
proced:rientos astablecudos en el drea da frabapg
Qeganizar la agenda del superor inmedialo y coadyuuar a su cumplimiento,
Reafizar 1as comunicaciones 1Blefonicas v glecindnicas necesarias, tomar nota dé los,
mensaes cotrespondienies o onfcrmer a los destinatarios, garantizando I3 calidad en ia
atencion y corforme a fas ingtrucciones del supesier.

Y. Respender por la niormadion que le ha sido confiada y mantener resena acbre ésta

10. Las demas qu& S22 asgne ¥ que comespondant 8 l2 naluraleza del emplag

. V.COMOCMNENTOS BASICOSOBBENCIALES .. . . . . |

w

1 Nu:lrmatu.nﬂad En Sustemas de GRSlidn dﬂcumental
2 Concgrmrmento de ‘ecnicas de alapdidn &l ysuano
3 Curt-:mmuentus de mfnrmatu:a basica (office ¥ Excel] y herramignia de imernel

. . B -\.: D m_ __L_ N ='l-H .I“ s
| COMUNES . WL JERARGUICO
Origntacion de resulados Manﬂj-::u de la Informacion
Orentacin al wsuaro v al ciudadans Adaptacidn al cambio

Transparenca Disgaphng
Compremiso con la organizacdn Helacwnes nterpersonales

o ’ . .. .
L : -.-.-.|"'|'.:."L."\- e e B
. - 'Kl H £ - - - .
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FORMACION mnusmrm — EIPEHIENGI‘A

‘Dipierna de bachiler en cualquer modaldad ' Sin axperienca laboral
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FGRMACIGH ACADEMICA 1. o EIF‘ERIENCIA
Aprobacion de cuarre [d] afes de educacion' Sin Exp&nenma laboral.
basica secundana y CAF de Sena
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FROFESIONAL UNIWERSITARIO - AREA AMBIENTAL

—m . e

CorT Tl :.-- { B Fgcemiri etk fmjmﬁ% Eé;ﬂf*-**_; ‘,-.
Mivel FROFESIOMAL
Cenorminzoion del Empleo - PROFESIONAL UNIVERSITARIO
: Grade: o
© Me. de cargos: Line (1]
I Cependenaa. Cireccidn Tacnica y de Opersciones
Csrgo def lefe Inmadiato " Birector Técnice y da Qperaciones

Tipc ge Winculacicn Trabagatlor Cficial

. L - .. -".-
e L T
by I £ .
v
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AREA AMBIENTAL - COORDINADDRA

T .. T AT o ) . . T o )
1 MEPROPOSITO PRINGIPAL - | 73 0 |

L L FH o L S S AR U Sartda
R A T :'f.ﬁ"..&%:_."--: ke, "'i':"-i-,-* Srot - .
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Coertirar las aclvidades que garanfican ia prateccdan del medic ambients, disefanda progesmss
_tle prévencion para evitar dafes al mismo, gecutando acciones qua parmmitan correger ¥ comrelar
Jlas fuemtes de contaminacién. Jelande por el cumplimianty de |gs normativas, criterios legatas v

seluciones tachicas emifidas s los efectes da esguardar, consenvar v mejerar las condicianes del

_medo ambentg de fos servicies de Acuvedutda Alcanterillsdo y Aseo en cuamia & la presiacién de

SEMICIDS

1 Coordinar la Integracidn y mejoramierso dat desempefc Ambiemal ¢e '8 Empresa y al
desarrollo de tedes los aspactos amhienlales que se manepan 18nto en ei drea rwial (Zonas
praductaras de agual coma en & dres Lrbana.

2. Llevar & cabo en formme pemsnente la verificacién ¥ acompafiamiento a las labores de
sanearniento y caracienzacidn de fuenies hidncss demre del municipa.

d. Ejecutar las labores de seguimenta. control v eudluacién @ s procesos que se mrealizan
para el maneo y disposician de fos uefimenios producidos por usuanes espadisies
{Comerciales, industrigies. oficiales tamporales v muttivs uano), an cumplmienio con las
leyes Ligantes para tsl efectc y con las disposiconas generales v particulares de |a,
Allaridad Ambiental. :

4 Hacer seguimiento a las conexiones erradas aa ks diferentes secloqas o barnes en los que
5& reclaera con & fin de realizar saneamiento a las quebradas,

3. EBjercer confinua asistencia seguimiento v control 2 las quayss interpuestas par 195 Ususnos
tales como: derechos de peticiones, sclicitutes telefénicss v personales, ete | ton & area
armbiertal.

£ Elaboracidn de estudios, planes y proyeclos que la Empresa requista y demande en |e

COnCerniente st drea ambental :

Rapodar a Is Avtordsd Ambuental todos los infermes v reportes perdicos de la SMpresa en

matena de vertimientos, asi como los posioks incurmplmientos por parte de los uswands

fonectstlos 0 no conetladoo cumplianda con iss tisposicionas legales para tal afacts,

Realizar sequimiente y centrol al pago de los acuerdos con |3 Entidst Ambiantal (MBS

Frasertar inlermes perivdicamente de las actividades desarmclladas de acuerds s los

requenmientes y dretttices instilucienales

10. Ceordinar las |abores de aphcacidn de estrategias wo programas de sensibilizacon
ciudadians en la conservacién. proteccion ambiental y maneje sdecuado de las FECUFSOS
hidricos del mancipie, prncipalmante &l Plan de Saneamienis y mansgje de Ve nimenios.

1% Las demas que se e asigne ¥ que coraspondan 8 |a nsiuraleza del empen.

L M CONOCMEN TGN B
 ONOCIME

Dt T L g e T R
i
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1. Conocimientos da Normativdsd ambiental
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F  Conncimienios an Eﬁér'm:'i'ﬂ'h de 'r;égiman de servicios publicos domiciliaries
3 Sistermas opeialyns
4 Ser'-..'ufuc:- .al chente

——

_ COMUN ES _ HI‘u’EL JERAREUICE
Cirentec.on de resulades Aprentizaje Centinue
Qrientacon al usuano y al cindadano Expaniciy Prolesional
Transpaneitg Trabam en Equips y Colaboiacen
SOMPromisn Son |a odganzacin Creatu.r.dad & tnnovacién

=

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGA

‘Titule profesienat en: [ngenieras NBC [Ingamena SN expenenna prc:-resuunal
ambiental samtaria y ahnos)

Tanela Profesional en 108 casos reglamentam:ﬁi
por la Ley

s - . RO S - S o "
it ‘l\.- _mw‘s L {-_.'\:‘__""i L T
. .I‘ PRI L iy . ] : "'k:._'..'

L e o o N LA TN '
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FDRMAClGM ACADEMICA ]  EXPERIENCIA
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PROFESIONAL UNIWERSITARIO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA FOTABLE

FIRED: n;y} el

s

" Nivel PROFESIONAL

Cenominacinn del Empieo PROFESICGNAL UNIVERSITARIO
: Grade: LER
. No. ze cagos: Una (1]
" Dependencia: _ Chrecoian Técnica y de Operacianas
: Cargo del Jefe inmediato- _ Drirector Técnice y de Operaciones
Tipt dﬂincuiaﬂlﬁn. o Trabajadﬂ. 'Dﬂmal h
l. lHEl mm i

e

AREA ACUECUCTD - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTD AGLIA POTABLE

W, PROPOSITOPRINGIPAL ¢ . | i, ..,

Coordinar 1as actividades reacionadas con vighancia v 8 funcienamiente de 1ss pantas de agua:

pefatye cumpherdo cop os requermientos de ey para agua optima para consumo humang,
buscando cumplr & iogra de s objeluns propudstns por la Diecowdn Técnca Oparatva v I3
Empresa.

. (IR
o LT L e .
- - PR
. B

}

1 EDC:-I'dIr'-Er =] GPEF“EICIDI" marrem :.I cﬂr‘ltn:rl -de 1a pIElFIlE de tr:a!amlent-;: mcluy&nda &l persnnal
humana, os activos fjes, bienss muebies, inventaies de consumibles v seracios
adaionales que se requieran para fa aparluna prestacian de sarvicic

2. FReporlar en forma pemanente 3 13 Dirggitn técrnca y aperatiua. dalos estadisticos del
funcicnamiente del sstema, oS irdcaderes exgidos por gerencia y 81 sistema general e
catidad, as Gome implermentar 185 accienes preventivas ¥ corectivas cérrespondientes
sequn dichos resytados

3. Mantener un adecuade y opanune contrel de ¢awdad hsicoguimice y microbiségico de
efectivo tratarientc del agua cumpignde |65 requenmiemas que para e1a imponga 1a ey

4. FResizar e repore de resyhiados a las entidades que 1o regquieran corraspenchente @
Programa Imedabovatoria ¢ Contral de Candad de Aguas Potabios.

S Anahzar los resuftades de vigiancia en 1a caidad de agua y defirr as parametros de
apicacion de guimicaos para mimimizar el indice de nesgo de agua para e consuma IRCA}

B Apicar 185 pruebas y analisis de [aboratone mediante muestreo y medicion, para delermnar
las canhdades de quimicos necesarios para e ratamiante a dosificar por los operarics |
encargadnos de la operacion de 1z Planta de Tratamierto de Agua Potabie (PTAF], a fin de.

contralar 1@ candad der agua en sus diferentes fases, desde da cruda hasta 1@ traooa,

hecienda e seguimientc a s pardmelros niveles de furbiedad, pH, caudal, cloro tolal y-

residual libre, cowar y a sus condiganes fisicaquimicas y bacleroldgicas

7. Supenisar el cumphimignlo del programa de aperacion, manfemmigmn y segundad de a
pranta de tratam:enio de agua potable.

B. Apucar tndas 3% osposiciones en matena de segundad indvsing y proteccian del persanal
de 12 pfanta (iMstafacianes, equipos de pianta y personal), asi coma poner en marcha planes
dg cantingencia por derrames o fudas &n insUMmos Quimicos.

g Pfes&r!ta_r informes perddicamente de 1as aclividades desarronadas de acoerdo a 10s
requenmierntns ¥ derectrices instilumongles

16 Las demaa qua 5& 18 S5iQNA y que correspandan 3 1a naturaeza del emplen.

- W.COMOGMIENTORSASICOS O EBENCIALES:

1. N-:trrnain.rldad de pla ma de tratamienrto de agua oty ble :.- EanEﬂmiEﬂtﬂ béﬁlm
2. Conocimenias en manejo da cuencas, aducodn, fratamienio
3. Sstemas de informas.on

ety S AL, | by e
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4. Gestidn smwents
5. Concomientos en contron de calidad del squs
6. Informatica y Sistemas aperativos

V1. COMPETENCIAS. m'rmr B T

=l < _.d‘ |::I-|"|'E.I

o COMUNES | _ NIVEL JERARGUICO
' Crentacidn de resuitsdos ' | Aprendizape Continug
‘Cnentacion af ususrio y S ciudadano i : Experticia Profesional
Transparencia ! Trabajo en Equipo v Cosborscion
Compiorrise oon 1a organizacion t Creatividad e innovacion
e i L o e e il e R - -"- .ﬁ ——
FDRMACIDH ACADE MH:.‘A __k EIFEF-'JEH CIA

Titue Profesions en: Cienciss de 1a Sswd. MEC Sin axperiencia profesicnal
(Bacteroiogia), Ciencias Malurges  [(Biclogia,

Quirmica, microbiclega v Biondlsis v shines), &

Ingererias [Ingeneris Quimica y afines).

Tereta Profesons sn 1os cagos reglamentaﬁnsf
oor 1S Ley
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PROFESICNAL UNIVERSITARIC - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTC DE AGUAS

RESICUALES
| - ST OHPRLEMPLEG oo e
_ Mivel: PRCFESIONAL

Dencminscidn del Emples:

PROFESIONAL UNIVERSITARKD)

Grete az
M. de cargos: Lino (1)
Dependencs Cireccion Tecnica y de Cperacienss
Cargo del Jefe Inmadiate: Direcler Tecrico ¥ de Operscicnes
Tipo de Vinculacon Trabajador Bf.cial L

. {RAREA FUNCIONAL

F'LHE.-'-‘-. ALCANT.-‘-‘-.HILLADC JEFE PLANTA DE TRATAMIENTS DE AGLAS HESIBLI.F-. LES

- = ————— e g

Ceordingr que les procesos biclhgicos de tratamentc de las sgusa residuales que se realicen a
prentudd, ¥ adsméas 2 verficadn permanente el funconamiente de la planta, asi coma |z
superaiidn e 13s actvidades que deberan flevsr sdelante el grupd @ su cargo, ga@ntzande e
cumphmuenm te |la nermstividad legal vigente.

s o DR SCRIPCHIN DB FINCIO

T

L

LA - ce

1.

Adrriristrss Iss acCiones te uperamn ¥ manteﬁumuent& de I.s plania de 1ratam|en1ﬂ de aguas '

residuales, y coms tal eercia suloddad derecta sebre tocdo &l persenal bsjo au-

respansabilidad

2 Rsalza: actvidades de supervisien del cumplimenis del progrema de  aperacien,
mantenmentn y seguridlad de la planta de fratamiento de aguas residuales. :

3 Coordinar con el profesional encargade def laboratone en ns especles relatives al control gg
la celidad de las aguas residuales Crudss y tratsdss. '

4. Ceorthnar con el depafamento de slcantanllade de la empresa en g sepectes relatives & la
Hescarga de efluentes industiales y comsmialss gque puedan afectar i3 trelabididad de as
aquas fesduales y por e tsnto el byen flncionamients de la plania de Iratamiento

5. Darnformacion penddica al nivel direchivo de [ empresa. a fravés de la Direcoién Tecnica v
de Operacienss, sobre la sdministrecien, eperacion, mantemrmente y calidad de les
efluentes de la pkanta de rslamienta de aguas resduales.

6. Loerdinar con @ Dueccién Tecnica y de Cperacones, la consscucion e2 Ins necursos:
neceSdues PEFA UNE sdecuada operadinn y mantenimiento. en lo relative 3 Reguerimientos :
te pessonel Juminista oportund de pezns ¥y equipes necesarios para el mentenimiente
predentun de las unidades en general; Suminstro oportung de Matenalas PErA '& OpEracien
¥ mantenimiento te la planta de tralamiento de aguas residuales en general; ¥y Vehicuios y .
tranepodte 5 105 hubiens.

7. Coordimar les progrsmas de menitores, evaluacion e investigacian y el sostermiente de Ins
pregrarnas smbiemsles en la planta de eatsmiento de aguas residyvales.

3. Realzar los mfermes sonicilades par las eulendades ambiental entas conirol ¥ entidades
sarterias cue les saliciten.

4. Implementasr todas las disposicienss 50 malena de sequndsd ndustial ¥ prateccidn de
personal de |8 plenta (instalagones, equipes de planta ¥ persongl), asi como pOnef &
marcha planes de centingencd por derrames o fugas 8n inSuMmas quimicaa.

10, Le5 demads cue e & asigne ¥ que £OMMespandan a la natu ralezs del emplen.

: i o g e

1. Nc:-rmail'-'ldad de ﬂla nta dE 1ratarme ntu:u de sguas. r&sudualeﬁ

2. Comomienics en régimen de seracies poblicns domicilianog

3. S.sstenss de infarmacién

= B
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4. Gestian ambiental
E. Canocimiamas en control da calidad dat aqua
B Informatica y Sislemas operativos
’ﬂ. mpmmsmmm L
GE.'IMUH ES : NIVEL JE HAHEUIEE
Crientacion de resultadas o .ﬂ.prandlzaj& ContinLe o
s rientacion al usuafio y al ciudadana 'Expedticia Profesional
Transparencia "Trabaje &n Equipa y Cogboracién
Lompromise con 18 erganizacion _ - Creativndad e Innovacicn

VI mmmﬁmmmmﬁumﬁr XPERIENGIA, - |

Pl

. FORMACION ACACEMICA L EIFERIEHCIA

Titulo Profesional en: Ciencias de la Salud” Doce {12} meses de experiencia profesional
- [Bacteriatogiaj, Ciencas  Maturales  (Biologia .

-microbiclogia v afines), e Ingenierias (Ingemeria

Qwimica,  mecarica, elecirdnica,  electrica.

electromecanico v afines).

Tarjeta Profesional en los cazoz réglamentados
porlaley

R — L e e ——— —_—

ALTERAATIVAS c . o i, s

e .-""-'. -\._.- L

FERMAE!{}H AEADEH!EA - ____ Ex PER!ENC!A
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PROFEZIONAL UNIWERSITARIQ ~ COORDINADCR DE RECES

1
[ R P T I PL -

tlivel:

Denominscidn 48l Emplan:

l‘ h;"'-ﬁ. ,_-'Lsi 1'".__:-.‘5,1-; -:- "'1_..! ﬁk%ﬁrfw"h "5.1 ol . ___-\...__ ]
~ PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Grador o)

Ma. dé carges Lna {1)

Dependenoa Curenzion Técnice v de Cperaciones
-arga del Jefe nmediato: Ciractor Téenio v de Gperacicones

Tipa de Yinculacian TFEI bajadur Dl‘-::a! R

ELY

AREA ACUEDUCTO Y ALCANTAHILLHDU CUDHDFNADDE DE REDES

. Fnﬂrﬁﬂmmrm. R e

-

Coordinar y efectuar seguimiento a la opgraczdn ¥ manterimignta de 1as redes de acueducto a
glcantanliada y SUS companendes en 1a rona asignada, para aseqursr 1a presiacién del servicio v la
gesian nlegral.

<M. m n! nmuillaﬂ:w,gg el

;31;

Drgsni Lzar duarla mente 1as cuadrilas ae agua potable y alcaniariiada, {:ptm"uza nde al r‘naxlr'nn
£l liempo tle atencion a fas P.O.R. programadas

< Revisar la informacién suministrada por &l Ares del Servicia al Cliente a identificar Jag
necesidades de correccién v mantenimiemo a parir del monforeo d8 105 sistemas de
acueducto y alcantaniado,

4. Reahzar 13 programacion mansuai da 1as maniermentos prevantives v correctivos de 1os
BqLIpaS v redes. quE onginen suspensidn del servicic & informar al Direclor tecnico v
nperalive. ademds disponer g parsonal, matenales, naumaos, equipes y dreas de trabajo
para procesos de rantgnimenta preventivo y correctivo &n 1as redes de acureductio W
alcantarlladg

4. Cparainar ¢on os fontaneps. ias reparaciings e 1as fugas o dafas que sé presanian en
In5 diferenies componentes de Ios ssternes de acueductn y alcantanlado v edeborar el
registro de dafios y reparaczones y velar pod sU prania eonesitn

5. Coordina fa presemscién de infarmes da 1as 1abores realzadas por las cuadrillas ademds
ejarcer 1a ingpeccion diaria de las stins de trabga garamizando ta entrega oportuna de
matenales, herrarmienias y accesorios pas el funcianameanto aptims de 1as mismas.

8. Emrir er repone inmediatamente al Directar técnico v Oferahvn las antmaeias a falencias
que 2 encuentran én las redes de acueduciay alcamaiilacds v de los vehiculas.

7. Coordina Bl parsanal 8 su carga y hacar cumpir 145 ndrmas, programas reglamenio pkernn,
sequiidad ndustnal. actividades y acciones psra gue 1as Senvicios que 5& suministren sean
grempre de buena catidad

8 Coordingr las labores de planificacdn del servicia, programas v planes de contingencia

% Bendar el apaya y asesoria téonica a las dependencias de 1a empresa v a los requeridas por
MO8 USLArAs.

10. Proyectar |as iespuestas a derachas de peliciones. sofichudes, antes de canlred. usuadas y
demas.

1. Las derras que Se 1€ asigne y que corespandan a la nalursieza del amples
L ..~ V. CONOGIRMENTOS BASICOS ') e

1 Sislemas operativas B

< Conacimientos en rdgmen de senvicias publicos damctianos

3 Canotimientos de redes de acueducto v alcamiarillado

4 Manlenimento de redes

£ Cancomentos en narmas ambienales

———

g e
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‘Crentacicn de resultados : : Aprendizaje Continua
Crienlacién al usuadnio y al ciudadanc Exp sriicia Profssional
Transparencia 'Trabajo en Equipa ¥ Colaboracitn
 omprantisn ¢on la gigaruzacion - _ | _Grealvidad e Innovackn
\"Il mﬂmﬁﬁmif ot
FORMACION ACADEMICA EIFEHIENCIA -

‘Titule profesional en: Ingemerda, Arqutectura, Sin experiencia profesional.
Urbamsmeo y afines {Ingeniero civii v afines,
Argutectural.

Tarela Pretesianal en los casas reglamentados
(porlaley

2 ALTERNATIVARY.

FC'FI:HAEIGN AEADEHICA | E_IPEFIIE.N;.':IA
EE——
e
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE RECOLECCKIN

uneu'rrmmm

b s R e

Mivel _ AEIETEMC!AL ;

Denomiracipn del Empleg AUXILIAR ADMINISTRATIVO '

Grade: .

Mc. de cargos: . Lra (1} _

Dependencia Direccién Técnica y Jde Jpearaciones !
. Cargodel jefe inmadiato- Directar Tecnico y de Operacienes '

Tipe de Vircyiacan o Trabajadtor Oficial

' <|. AREA FUNCIONAL: - 'j'-;' ol

AREA ASED - SERVICIO DE HECGLECCIGN

R e e et e N T L e HO
= .2 N L RO S Y

PRI

Realizar actividades de coatry| de rutas v mecro asignadas para la recolecodn ¥ transpane de -
desechas spiides para centnbur & la creacidn de wn ambierte sare ¥ agradable que conduzean al
fatalecimiente de & cuttura cudadana a 13 separacidn e la fueate ¥ hacia ¢ cenrol social del .
FLAMICIf.

- - -__._.:
nia Ll ..-__::\.

- L Pt T ET e S

i DEEEr‘anr‘iar IEI}DFEE dE segwr'n.antu al pm-ceae que 5E rf!ahzan en la remle&:mn mana]ﬂ ¥
cheposicion de les residups selidos producides en & municipia, asi mismo tener al dia los
Macro y micreruleps de les senacras descrites.

2. FReaslizar peamanerle ¢ chequee del parque awtomoler qua presla el sewvice de receleccien
v disposicien final de residuos solkdes v gue e electuer cor celendsd. eponvnidad,
ecenomia y eficiencia er la wilizacidn de recyisos hvmanos. lzgislicos v de infraestructura

3. Realbzar labares de acompafiamients. de marera permanents a |la eperacién de servdao de
#5200 can el fin de garamlzar @ adecuada prestacién del servicio, con cortinuidad, eficiencia
y calidad

4. Apnya? la ¢ecucidn de pragramas campafas amhbienlales tendrertes a meparar 2 sistemna
ambienial en &l murcipiz. dande aplicacior y cumglimienta a la nomatividad que fige a 1as
empresas de servicips publicos

& Orgarzar la programacién daria de labares a ejecular para la prastacion eponuns y eficaz
del servicio de aseg

4. Hedizal nfermes en forma operuna al supenor jamedisle, sobre fa Incengictencia &-
anednalias relacionadas cor l0s asyrtos vy equipos encamenrdadas, :

7. Orgamzar la distribuciér del equipo v de la maguirana en les diferantes frentes de {rabajo
te acuerdo cen la prieridad de las obras ndicadas por et Direccion Benica y operativa. :

&. FPresertar mnfermes forddicamente de las actividades desarmeladas de gouerde a os
requenmientas y directrices institucienaktas

9. Responder por el adecuada comral irterne de las funciores a su carge y g8 sus
suberdinadoes

il Proyediar |las respuesias @ las quejas redemos ¢ peticicres que sclictan usuanes y
fambien las que reponan af area del setvicia al clente

11. Las demas que 52 | asiqnea ¥ qua corrgspondan a 18 naturaleza dsl empleo

1. C&HDGMEHM béﬁucns d& Ir:f&rrnﬁh::.a .
Lervicia al cliente

S ————

e ——— —— .
- g "L =g



" Cadigo:

Versidn:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES § "
Y DE COMPETENCIAS | ABORALES Pagina 57 da 9
m = I
_ CE'HL.IHEE S NIVEL JEHAHQUICC‘ .
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Ciploma de Bachiller en -:ualq Lier modalidad. DDCE t12) meses de experiencis laboral.
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Lin i1) afio de edusacidn supenar. " 5in experiencia laboral
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDO

mmm %ﬁﬂ#@ézﬁ" -:. *ai.x“ ..I:_'. D

Denominacion gdel Empleo

~ ASISTENCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Grado 02

~ Mo, de cargaos: Una (1}

; Depenaesncia; _ Chreccidn Técnica y de Operanones

_ Carga del Jefe Inmediato _ Oirector Yecnica y de Dperanones

_Tipa de Vincufaciéen. Trabapaclar Gﬂf:lal
CAREAFUNCIORAL - " 357 i L - -

AREA DE ASED - SERVIGIL DE BARRIDO
TR ARA. xmmﬂnm st ? G

Realzar acividades de apoye al conirel gdel personal de barrido en cuama al cumplimients de @

diferenies rutas v macro rutas osedadas para stender el municipio de Predecuasia

N mmﬁmﬂuu l-umeu_lm

helg W

t. Apayar 135 actlulﬂaﬂes da saguumuen!e te las kabores del personal baj _jﬂ Su respenaabuhdaﬂ

fesempedar en forma eficiente la programacion dieria de labores a eecutar para la
preslacon oportuna y eficaz del sarvicie de barndo &n 8l municipie.

Drgarizar la distnbucion de herramientas v egugd para A giecucién de las tareas

imparigas,
Apuyar las actividades gde supanision ¢gel persanal de barrido en cuanig a las narmas de
segundad industrial y salu® ooy pacianar.

. Apoyar aclivigades de supervision de las baigatas v o jomadas de asea que realizan’

peregdicaments 8n &l senvicro de barsge.

Proyectar las respuestas a las quajas, reclames y pehcieres que solicitan usuanos y'

iambién las que reportan el area get servicia al cliepie.

Apdyer fas labores de asgradcian y rotacion del pearegnal de conformmdad a los plares

esiablacigns,

Apoyar @l persanal encargagdo ¢e Jsignar las nuauas rutas g8 baride conforme al

erecmiento urbanistico dal mu nicipia de Piedecuests

Pregentar infermes paridicamente de las actividades desarrolfadas de acuerdo a Ws
requatimientos v directrices mstilucigngkes

Las dernés I:|LJE 5€ |2 asigne y Que correspondan a fa naturaleza del emoiag,

Wmmam

Cnn:}clmmntu bE‘lEICDE de ;lnfnrm.‘:‘lt.r:.a
SEI"'-'IErD al r:luente

. VL COWPETENCIAS COMPORTAMENTALES .. ... . ..

SR LA

Crientacicn al vsuano v al ciudadang VAdaptacidn al cambin
Transparancis | Disciphta

Compromise con fa drganizscicn

| Relaciornes Interparzonales
| Colaboracidn

COMUNES _NIVEL JERARQUIGG .

Orientaciéin ¢e resutedas M-'_-'lr'lEJr:r ter I3 [Ffermatn
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Diploma de Bachiler en oy algquier modafidad. Croce {12} meses de expenencia [boral.
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| FORMACION AGADEMICA _ EXPERIENCIA
Un {1) ano de educacion supenor Sin saperiancia
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DIRECCION COMERCIAL

UEH EETEIR CCIH EHCIAL

ummm-." S

. F- &
Lo _*-.:h-.iw -:'lu'r'ﬂh'filﬂ’":“ N

e e

P e DIRECTIVO

Lememinasidn del Emplea: DIRECTOR ADMINISTHATIVO

Cidige. 809

Grada a1

No de cargos - Une (1)

Dependencia _ Cregaidn Comasdial

Zargo del Eupedor Inmediata Goarants

Tipa de Vinculscien: Libre Mom brarme raby 5,- F{ern ac.c&n o

L IAREAFUNCIORAL - '
CIRECCION COMERCIAL
__mrmmmm, T e N

-Desarrctlar & implementar politicas  métodas ¥ pracedimentos que aguh-::En kos precesps de
faciuracion, mercades, publcadad v cormert@lizaciin de 1a Empress, prientades hacia el logro

eficien

te de la misign empresanal.

: D gma AT w'.:m-rf“‘-' 3&*“& gy, T

1.

18,

11.

R o
DE!’:nur 105 d:fe;entE5 pf-EﬂEE- prngrarnas 'g,r pmyaﬂtc:s de venias. mercaden, puhhmdad ¥
comersialzacon que permitan a la empresa al curmplmente de su mison, enmarcado en
lag pelitcas de comercializacdn v dixersficacion de productos establacidas. mechantes
Fl2 neaciun estratégicas

ganizar la racokecion de datos necesanos para el cormects v apurung processmienie de’
la Fafuragidn

Curigie la facluracion, ins perindos de cobm, antrega de recibos. cotes y reconexionas de lgs
clentes. asi mismao la Equidacién v fatluracidn de tedes |ns servicms publices domicilianos
presiados en la empresa. servicns Especiskes y ediraordinanos que pueda prestsr 13
entidad.

Chatimizac |a pregramacidn del periodo de lecturs, de procesamiemc de facturas y entrega
de |as mismas, a fin de que lleguen gpetunamente a Sus SUSCApleres ¥ que garanticd un
flujo 48 recurses adeécuados pere ta Emprass.

Administrar toda to relacicnado con 38 medicion, critica, facturacion. recsude, cobranzas de
ks SFervicios Pobhcos Domicilisnos de zoueduds. alcanlanllsdo vy asea, mediznbe g
sernci0s sistematizades conuaniantas a los consummores y a la Emprasa y 8n cumphmients
de las distintas nermas leqales.

Lhrigr €l procesn da coboar y eCaude de carlesa morosa que 13 Bmpresa factura a sus
SUSCREIETES por todes s condeptes, implernentanda paollticas de financiacon v descuento
por pronto page g xventa de Senyicios.

Centimar [0S procesos de sSuspensiones. cortds y réeconsxienes. instalacion de madidoms y
demas Servicies Que generernt valor agregado e la entidad

Dingir la remision de la infermaciaon da ia DirecCidn comercial requenda poi s disknlos
entes de conlroi en los tiempos praw shes v fas fechas esfablecidas

Loordinar con la oficing da atancidn & chente lss pelicionas. quejas v reclames presentlades ;
PoOF 05 usushes y dares soludidn oporuna y adecuada peperande es estsdisticas!

NeceSanas para la presantacidn de informes v revisién de la solucidn efectivs del tramite.
Uefing estralepias para el controf de conexiones ilicitas delectadas por €l personal gque
razliza suspersmanas del servicio de Acueductn y las demds gue afecen el pstnmene
BCENO oo e |8 EmMpresa

EslabieCer y coordinar oS kos estudios de tarifas relaconados Con les 1ras senvicies

T IR TR TR S L g e T e = e
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siguiendo [a melodologia estabbecida pﬂr la CRA
12.Las demas que 5 be asigne y I:iluE correspondan @ 1a naluraleza del emplec,

Lot e L T i

1. Nc:-rrnatuuudad an Senicios pu hlu:x:-s dum.clhanﬂs

2 Serviciy al Chente

1. Conoamenis Basico en Bistema O perative Windows y Office (Word, Excal, Power Point},
4. MNommatividad en publecidad y mercaden

_ L e e e e, st MRE L st wanlyteny _|‘.\,_‘1_\.z|.a' :.;.- L-L_{ o
CDMUNES HI'u"EL JERﬁRﬂUICG
Onientairon de resulades Liderazgo
Orientacién al wswario y al civdadancg Flanreamin
Transparencia Toma de decisicnes
LOMProriso can 13 arganzaditn Creccin y Desarcllo de Persona

 Gonogimeniy dal enforng

FGFI'.HFLGIGH AEADEMICA ! EIPERIEHCIA

‘Tiiule Frofesional en: Economia Adminstraién. I'entcuatro  [24)  meses de  expanencia

Corladuria vy afines. Ciengias Sacales v profesional.
Humaras MBL (Demsho y ahnes)

Tajeta profesicnal en los casos regharneniados

_poria Ley -
. R Lo . -l ‘. e, TENMA .:.': ez L__.{- {r | ‘_ _.\.
HE P . A A e - -':""- Lt ___.l tLe '-"""'- s -:
FGRMAE:iGH ACADE MICA | _ EXP ERIENCIA

Titin  de posgrado  en la rmodaldad  de.

_reglamaniados pod le Ley

Sin edpanencia pmf&suc:—nal
especidlizacion o Tilule profesional adicional al ;
Exiqido en el iegquisto del respectivo emplen, .

-mempie y cuandc dicha formseién adicional ses

afin con las funcicnes del cargo o
Terminacion ¢ aprobacin de  estudios Doca (12) meses de expenencia profesicnal
profesionales adigionaies al titule profesiongt
exgudn et @l requsdo def respectivo empleg,
siernpre v cuando dicha formacion adicsanal sea
atin ¢on las funclones def cargo i
Tareta ¢ matncula profesional en los {'.asasl



| Cadigo:
MAKUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES |/2r8i0m: e

Y OE COMPETENCIAS LABORALES
. Fégina 62 de &8
i

PROFESIDONAL UNWERSITARIO - PRENSA Y COMUMNICACIONES
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PRI‘JF—‘ESMNAL
" Dencminacién del Emplea. " PROFESIONAL UNWVERSITARIO
arado . k|
Mo, de cargos Lino (1)
Dependenca Direccion Comerncial
Cargo del Supeior Inmediaio Cirector Comercial

Tipd de Yinculagion Trabajador lei-::iﬂl

T T T L e e e - ——

T mmnm

DIHECCIQN COMERCIAL - PRENSA Y COMUNICACIONES

ﬁbmmmu ,h,,.a,, “ e
b ST A Sl

:DEEarrﬂllar para la Empresa estraiegiaz da comumicacidn, meduanie gl ust de canalls de.

informacion intemos y externos, que azegusen el logre ¢e los ohietives comunes, involucranda
-todog 02 niveles y procesos de 13 entigad. para el fortalecimiento de i3 imagen insitucional v 1a
pramocidn J9e la rul*urd dl"l"li}IEﬂtHI

e e e

. . y
Lot AR
R

.___
-1 L

1.

DrlEl‘ltElr ala Gerencla yr CHEE dependenn::as de Fa Empr&sa an Ea del"mcuﬁn ¥ apht,a-:uﬁn de |

pediticas para la comunicacion pdblica, divulgands 13 gesitn admimnstralva y proyectando |a

imagen nstitucional.

Coordinar 1a dfusion de politicas y de 2 informacon generada al interior de fa Empresa,

faciltande 18 Comunicacion ofganizacional
Sociahzar fa Gashion Insttucionad Ambental y el desarrollo de provectos intennstitucionales.
er mediog Masivis y alernatives de comunecacién prensa, radio. leevisién y paging Web.

4. ‘mplemeniar |a proyecoion y 13 difuson instiluciona! 2 nivel local, regional ¥ nacional, 3
través del desgrofio de estrategias comunicalivias,

9. Asesorar la difusion de matanalinformativo elaborado par fas diferentes dapendencias de 1a
entidad.

G. Amcular los medios de comynicacdn como actores fundamentales en 1a concedacisn de
una estrategia da comuricacitn que faciite ios procesos de educasion v cultura smbents!.

¢ Coordingr 13 produccién de impresos, publicaciones especalizadas y ecnologias de
comynicadon como: Inferme da Gestidgn, Boetin Ofcial, videcs, teke confarencias, video,
plegables, afiches, cartillas, libros, senes radiaes, etc., asegursndn 1a identidad y 1@ imagen -
dB |13 empresa.

B. Eaborar 1oz informes y estudios que se deriven del ejerccsn de sus funciones, de
conformidad con 1os procedirentos establecidos. :

9. Cooedinar ruedas Jde pransa, reuniones y demas ausnios necesangs con dierentes medios
de comunicacion, perodistas y otros gupos de intards iMemes v extemos, con et fin de
mantener informados s 105 usuanos de los proyecios y programas que adelanta la ampresa.

10 Laz dermas gve s& le asigne ¥y Que corespondan a 13 nalursieza del Emple-::

M mum m-u B N

T Técnicas de corm un-ca-::ldr‘l Organizsconal

£ Manejo da campartas publicitarias

J. Realizacién de videns, audio, programas da T, entro otros

4. Técnicas 48 relaciones y mangyo de imagen corporativa

0.

Usa de Herramientas ofimaticas

TR T

e ST T
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' CDMUHEE e HI'I.I'EL JERARGUIED
| Cirentacién de resutsdos Aprendizaje Conlinus
Orenlacion 8| usuario y al cudadang Experiz Profeslional
Transparentia Trabsye en Equipo y Colsberacian
Cormprorrisn Cen & ang3nzacian Crestiuidad & Inneuacian

[

_ FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Tiule profesionst en: Ciencias Socigles y- Sin expenenmz prﬂf&SlﬂnSI
humanas NBC (Cemunicician Socaal,:

Perodisme v afines). .
I
Tanela o matncula profesionsl en Los :.as-ns|

reglamentados por la Ley.

“FORMACION ACAOEMICA ———————  “EXPERIENGIA
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AUXILIAR ADMIMIETRATIVO - DIRECCION COMERCIAL

| : T i STl dot st ol bl ol -.-.ﬂ'g-t;h.ﬁw‘ﬁs., -J-;-.-'._J"‘ g -_.pi.
© Mue: ASISTEMCIAL
. Oenorminacién der Empiec: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| Grado 01
 Ne de CArgos: Uno {1)
Depandeneis Direcoion Comearcial
Cargo del Jupancr Inmadizia Director Comercial
Tlpn de *u"ln-:uls-::mn Trahajadc:-r {]ﬁms!

DlHECCuGN COMERCIAL

"Efectuar isbores de ofions, recepcidn vy entréga poruna de comespondencis, documentos y -
-demas aclvidades que =e | anomienden en el &rea de desempefc, de scuerde con tos
procedimiertos v drectrices msutur:.uun ales.

|_ ———— G e ——— ————— e e |

HIONES EABNCIALES . i

1. Cmabursr an Ia iranscnpmd:n ':.-' remisan de corresinndancia, memnrandus nf'-uns =
informes v demds documentos que se mEnean an 1a depeadencia, acisrands ¥ brindandg
informacion precisa.

2 Efectuar atencién personal y telefdnicamente ai pubico que o requiara dando respuesta s
SuUE requenmentos de acuerdn & directnoes del jefe inmediato.

3 Efeclus dingengiay nteraas cuando 185 necesidades ded servicia [0 requeeran. de scuendo
con 185 directfices ded gfa inmediato.

4. Eisborsr oficias, arcuiares, memorandes, informes vy demds documentos. splicando 12
hertgmienta vigente de gestion de prozesos ¥ dotumernos.

§. Orgamizar y actusizsr & schivo de la dependencia de scuerdno con fae narmas téencas en
matera de srchivo gemaral

6. Colborss con @ Syministio de infformacion yio documeniacidn preciss requends por o

USUSM06 ¥ & publico en general. da confarmidad con o5 trémitas, i@s sutonzaciones vy los

procedimigntos eslablecidos an el ares ¢ rabao.

Citgarizar 18 agenda del supadar inmediato ¥ coadyuvar 5 su CLFTphirmis g,

Realizar 125 comunicaciones telefdnicas v eecirénicas necesarias, tomar nola de 105

mensajes cormespandieniss e informar s 108 destinatarios, garamizsnde 15 caidad en is!

atencedn y confarme 3 85 instrucciones del supaiiar, !

9. Respondar por [a mfarracian que e ha side confiada v mantener resenvs sobre ésts

10. Las da I'r‘léﬁ que S8 iB a5gne v que mﬁsspﬂndan & |a natursiezrs de EIT‘IF'IED-

o~

T h-clrrn atwadad &n Slste Mm% de G&stmn dm:urnenial
2 Conoccimiento de lécnicas de atencion &l U suano
3 Concomie ntns de informatica basics (office y E:-:alj y herramients de mternet

‘Iﬂ ENPEEHGIA& DAF * i N
: E'D’MLI_I_"«IEE_ o | HWEL JERAHGUFCD
Driemagidn de resultados -Manejo da g infosracién
Qrientaedn & usuario ¥ &l cipdadano Adaplacidn af cambic
Transparencis disciping
COmpromIso con IS organizsgde Relacianss Interperacnales

Coiaboraoon

e T e sl S

e = o i L R a0 em s Ly o
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FEIF-!MhCIEIH hCADEMICA _ EIFERIEHcm
Digloma de backsher en cualguier modaldad Sin experencia laboral
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_ FDHM#.CIEIH AL ADEMICA EXPERIENC A
Aprobacion e cuatro (4) afos de educacion Sin EXpenencia laboral.
oasica secundang y CAP de Sena.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTROL Y PERHDAS

,

T Ty
b e R R T

T % 2 N e
Mivel PRDFESIDNAL
Cenominacion del Emplen. . PROFESIQHMAL UNIWERSITARIO
Grado: " B
Mo. de zargos: Lkng (1}
Cependeacia. . Cireccion Camerciat
" Carga del Supergr Inmadiato . Chrector Comermial
- Tipo de Winculacién Trabapadar Gfucuill _
L AREA FUNCIONAL - .

SRt BT
M r"' e PR P ..l:- PR

DIRECEEG'N COMERCIAL - CONTROL ¥ PERDZICAS

- —t— — —_——

. : . . . . = . . - . _.' - . . - Vo m P . N
. . FL-Y 0 o . .
: A "'Hlmmu- ew ! B
- ;.-.l '.: "' Line N Pl S EL e :":-_.1;__":_,.1_ MF'\- *-:"fé-ll-q,l_.'.\:,-_ E

Timn st FA L

Coordingr @as actuwdedes correspondientes al precesg d6 1a Direcadn Comemal, hderando la
Urdad de Sontrd y Perdidas. mediante el contral y segumgnlo sl desamollo de los procesos

COMmBrsakes y Sus resultados, para proponar accipnes correctuas y de mejora que redunden en

ablener gra mavor productividad

__. 3 mﬂwmml il_El o

I 'n-'i'"ﬂ'.l'\. |'J'I' :1 .-c - uh

.l.ll.-\.:

i Prngrarnar IEE- IEII:JI:JIEE de cantrol ¥ sEeguimiento de las procesos del Zrea cnmarcusl y en
particuiar leg procesos de faciuracion, sUspensiones, SUSCAREros NUowas miora medtn,
contril de agua no conlabilizada por fallas comargiales, y comercializacion de servicies.

2. Preparar [a informecitn requerda det &drea comercial relacianada sl contrel v pérdidas que
solicite of profesional del sistema v do nfaentacdn S0

3 Rewsar las beses 0e datps da suscriptores para deleciar deauiaciones que asén afectando !

la cahdad de |3 nfermacdn y aleclado las ingresoz dE la ampresa, y recomendsr

COrmoctivas :

Programar a labor disna del dia sgliciandy seporte de las drdenes genaradas y diskipur '

asignar €l equipa de frabsja que ejecitard |8 inspeccidn en terrono para verficacidn de’

axislencia de atgur hpa da anemalig. :

% Elaborar informas de defraydacianes, actas de inspeocdn s0pre 1a% rregulandades ecnicas -
encontradas notficacidn g ios usuaras para toma de corectiuos y hacer seguimienins de
las musmce.

6. Elaborar informes cuadros esladisticos v documentos de soporte. que permean la toma de
decisipnas para el meporamiento o ajuste de 195 programas adelamadas por la direccion
COMmerdial,

7 Coordnar achividades ga supervisidn del personal de control y pérdides en cuanid a las
noimas de segundad industaal y sahud acupacianal.

B Dar uh adecuads flujo de infarmacion y comunicacidn entre las wridades da ta duE-&:uf:un
comerscial y b unidad di control y pérdidas ¥ Supenvisar cada wna de los informes realzados | i
por 2us subaltemoy

§. Provectar las respuestas a las quejas, reclamas y pelciones que solicitan yswanas W
kEmbidn 135 que repartan €l arez del servicio al cliente.

10. Las darrss que s e ssrgnen ¥ Que Corespondan a la naturaleza del ampaso

F oY

1. Nurmahwdad sat:-re ta n‘fas dE Ser'u'mms F"uh-h-::::-s
2  MNormatiwdad de Seryros Pullicos Domicndeos
3  Siskemas [Dperainens

4. Servicio al Chente
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C]nemaclrhn de resutados
Qnemacidn al usuaric y al sudadano
Transparencia

Compromiso con la anganzacion

-1 e r..l:lqc-\...-u L

~ NIVEL JE Rmuumu

" Maneje de la lnfarmadcitn

Adaptatitn al cambis
Cisciplina
Relaciaones Interpersonales

{Colaboracidn

Ennmmup_u AC AnEm CA

Tarjela o matricula prefasondl en 108 casus
reglamertados por la Ley

=ty AN
T EIF’ERIEHC}A
‘Tiulo Frofesional en Ecenomia, Adminisiracitn, Sin experigncia labesal
Contaduna y Afites  |ngemeria NBC (nganieria
Sivil y Afines, Ingenieria Industral y afines)

. .
. H
B
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EXPERIENCIA
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C Miue PROFESIQMAL
" Denominacion del Emplen: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Grado: o
M. de cargos: . Ling ¢1}
' Dependencia; Chreccion Comeroial
Cains del Superior Inmedmto Director Comercial
Tipo de Vinculacion B Tfabamdﬂ_rl IGﬂ::iaI .
e T W AREATMINCIONAL” sl s Gt R

DIRECCION COMERCHAL - GESTION DE SOEROD

- - DA -
K .-:.. : - AP H ANy I R Nt P . -__-\.' e
L P TR o '%LZ-: gt Sl ettt el SR X _éff_hﬁﬁ.?j{'}"’_x-.-;:'th.-_{-':.-.:,f-_f.-'_-""-:_'..".
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Realizar actiudades cormespondiantes a1 proceso de la Dueccion Comercial, Liderangds |a Geshon
de cobio de la empresa medrante @l desarrellc de actpaciones terdentes a fa (BCuperacin de
canesa mo-0sa por diferentes serwcos que praste |3 entdad y los coales deben levarse de
arueids al procedimienta establecdo por la Ley

ARy

adtt e s ey

ORI )

L T L . e, H EE"' H . P

1. Ejercer funcitn administrativa de cobro 3 través de la defkmadn de reglas objetivas de
seleccian de contnbuyentes sujetns de cobro con prncipios de transparencic, definiands s
elapas dal recavdo de carlara persuasva y coactiva.

2. Analizar con determinacsgn de los criterics para 1a clesficacion de 13 cartera sujeta al
procedimiento de cobrd coactivo, en 1érminns relatives a la cuantia, antigised ad, naturalazy
de |8 obligacian y condiciones paricutares del deuwdor. Z

3 Realizar actividades de famento dal recavdo pesa alcanzas yna mayer eficiancia y eficacia

de la admimstracien tnbutaria, oriemade bao principros de igualdad, nawtraidad, smpfickdad

y celericad

Cisefar estrategias para disminuir la brecha antre recavde poteacial y recauds rest.

Ejercer el proceso de cobio y recaudo de carlera morosa que ia ermpiesa factura a sus

suscTipiores por odos s conceplos, implementands politicas de fnanciacion y descuents

par pronta pago Huenta de servicios '

& Aricviar junto con el Cerector Comertial el disefo y supenssian de les programas y '
estrategias de fecyperacion de canera monosa de los usvanos

7. Revisar en famrma pernanenie |13 actvalizacsdn de 3 base de daios de suscripteres a Ios
cucles s& les hs programads core y reconexdn del senvicio de acyedycte para verificar su
pagn o proceder al cabrd del senvicio.

g8 Coordingr la elaboracidn de informes de sescrptores en mara, ¢lasficados por rangns de-
edad eslado da los predic s, .

% Consclidar los informes dinigidos al Comilé de Saneamients Contabie para dar de haja ta!
cariera de predins inexslenles, demolidos y otros eslados gue juridicamante |9 arertean.

10 Elabosar infarmes cuadros estadisticos y documantes de soparte. que permaan la toma de
decisianes para el mejoramenis o ajuslo de 195 programss adelantados por la Cireccain
Comerciai

11. Lss demas que se le asigne v que correspendan a la naturalers der empleon.

o

Y P AP AR P .'E;t.):ﬁ?'i’.f?i'-’;:;;.-:f-';"!.:- S
MNerralividad jeridica para fiscalzacion y cobro de Serveos Publicos
S:stemas Oparativos
MNomativadad en cobro coactiug

.. Bssede[alos
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& Servicio a Ciente
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CDMUHES o _Hi_"-"EL JERARQU!CG
C}neniacmﬁn de resultados "Aprendizaje Continug
-Orenlacion 31 usuaAo ¥ a1 ciudadano Expertcia Profesiona
Transparencia Traba en Equipo vy Coaboracion
Compramise can 12 organizagiin Creabvidad e Innouacion

Lo

: -ﬁ"&;h:mmf -*%*— 4 i R S . y :
F-:JRMActc-H AEADEM!E_A_ L EIPER!EHﬂiA e

Tiue Profesional en. Ciencias  Sociaies v | Sin experiencia profesional.
Humanras MAC {Deracho y afines).

Tmiue

Tapela profesional en 105 caacs regiamentados |
porlaley S

—— et —— e e = ea

: S i
Dt el R -""""'r!.' -'a::--'-:--h-F" P
L —

~ FORMACION ACADEMICA

ARTICULO 2: Ef Girector Adminstrative y Financiero, entregars a cada funcionane
copla de las funcrones y competencias deterrmnatas en @ prasente manual de
funcianes para ¢l respective empled en & moments de lg posesian.

ARTICULG 3: El preserte acuerdo rige a pertir de 12 fecha de su expedwion y
derega l2s disposiciones que le sean contrarigs en ¢l especiel €] Acuerde No. 003
del 24 de Engro de 1998 v Acuerdo Moo 011 der 11 de Agosto de 1998 y demas
funciones Que 1& s&an Contrarkaa.

Expedide en Fiedecuesia, Santander, 2 los trece [13] dias del mes de Jume de
221458,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

ifu.m,iﬁhih f

AH RAUL DURAN SANTHEZ
Secretano Junta Oirecliva
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