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ACUERDQ DE JUNTA DIRECTIVA No. 011 DE 2023
[JUNIC 24 DE 2023}

"FOR MEDIOQ DEL CUAL SE COMPILA, ACTUALIZA. MODIFICA Y SE ESTABLECE
EL MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

PARA LOS EMPLECS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPFRESA MUNICIPAL

DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIDS DE PIEDECUESTA E.B.P,,

PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICGS, ESTABLECIDDS EN LOS ACUERDOS

008 DEL 21 DE JUNIO GE 2022 ¥ 019 DEL 27 DE DICIENBRE DE 2022"

LA JUNTA DIRECTIVA DE Lt EMPRESAS MUNICIPAL DE SERWICISS PUBLICOS
DOMICILIBRICS BE PIEDECLUEZTA ES P, RIECECUESTAMA DE  SERVICIOS
PUBLICOS, EM USO DE SUS FUNCIOMES LEGALES Y ESTATUTARIAS Y EM
ESPECIAL LAS QUE LE CONWFIERE EL ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA Mo D04 QE
2018, LA LEY 142 OE 19894 ¥ DEMAS NORMAS CONCORDANTES.

1

CONSIDERANDO:

Jue |3 EMPRESA MUMICIFAL DE SERVITIDS FUBLICOS COMICILIARIDS DE
PIEDECUESTA ESFP, PIEDECUESTAMNA CE SERVICIOS PUBLICOS ez uha
enlidad cuva naldraleza o régirnen jurldico e2 el de una Empreza lndustrial v
Comearcial del Eslade del Orden Municipal de caracter ohicial (A 17 Ley 142 de
1da4), cuya misidn 83 @ de presiar Ios sevvcins de dcueducto Alcantadilade v Aseo.
cumpliendo con ia normatividad |egal vigents, atendenda 1a demanda y necesidades
de las partes interesadas. compromebendose con &l respel? a oz derechos hamanos
mwndamentaies, -con productos v servicios de caldad, Tesponsatiddad socal oy
ambiental comtripuyenda on el desarrelo del Municipio de Predscuesta y 3 ragon de
irflusneia.

flue LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICICS PUBLICGS DOMICILIARIGS CE
FIEDECUESTA E = P, para desanollar su ohjglo soodl, s& nge par el Aguerdo No
034 del 2 de septiembre de 2018 y demas nornats modificatoriaz, por 13 Ley 142 de
1924, por las Resoluciones de 'a CEA v demas nommas que reglamenten su
naturaleza juridieg @ aquellas a 1z que 13 remitan las narmas artariores,

Cue la Ley 142 de 19584 ectableca er o THulg b Sricula 41 v siguientes, al regimen
‘aboral de las persanas que prestan los semmoos 3 las Empresas de Senvicios
Publicas, indicanda que para las Empresas Mistas y Prnvadas lendran gl caracler de
tracaiadores oaniculares y aztaran sometidas a [a¢ nonmas del Cadwao Sustantivo del
Trabao, ¥ gueeres prestan los semvicios & las Empresas que se hayvan azogido al
magimen da Industnates v Comercialés del Estado s& regirdn par las normas
establecidas en al Arlicule 5 del Decrgto Mo 3135 d2 1063,

Le 2l Aiticulo % del Decrate 2135 de 1588 establece lo siguiente.

"ARTICULD 5 EMPLEADQS PUBLICOS ¥ TRABAJADORES OFICIALES. Las
pRrEaNas gha prestan Sns senacnsg an s Mimstenos Oepartarmanlos Admirrsiiatvns
cdpennlendongias \w Establecimignios Poabliicos son omofdados pulicos, sin ambanga
s frabafadores e Mg Constrocgion v sosfenimientc ds obras poddcazs  son
rrabajadoras oficiaas ™

LAz porsongs GUe Orostan sus servicias on las Empresas ndusiriafes v comerciales
el Estaiits son rafiapacores Gloews, sm embarpn, oy estafees de dichas smpresas
precisaran que acividades de direcoidn o confianze deben ser desemperiadas par
DErSIAS OUE Mengan E cakoad O et ces perhlions
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5 Que medarle acuerdo Mo G1% del 27 de diciermbre de 2022 e adicnaron unos
numerales al articulo pnmers del Acoerdo de Junta Drachiva Na, 008 de Jwio 21 da
2022 — Manual d4e Funcionee an vifwd de [ag dspociciones contempladas en ia ley
2195 de 2022 y Circular 00002 de 2022 del Depardamerto Admimstrabeg de |2
Funoizn Fiblca, respects de los ingamientos orgarizaconales para la adesuacian de
las unidades L oficimas danstgetion v juzgamienty de Canlrel Disciphnario nterno en
las Entddades Publicas a frn de cumglic can las disposiciones nomalivas &n la
presente vxgencia

&  Que debido al crecimienlo de la Planta de Parsenal prodoclo da la winculacidn de
senvidores publicos en cumplimiento del acuerdo da formalizacién laboral suscrito can
£l Miniztena de Trakajo Direccitén Territorial Santander el & de diciembre de 2018 52
hizo rmecssane medihcar la Estructura Administrabva y las Fukcenes de ac
Depandencias, la Planta de Persgral ¢ la Escala Salanal para los Emplens de |3
Entidad, medianie Acverdss de la Junla Ciregtiva numaros 608, 002 ¢ 070 de fecha
o 24 de 2023, respectivaments.

7. Qe la determinacién de las funciones. requisios v cempetencias especificas, an lo
oua refies a ampleadoes publicos. = fundamentaron en 105 parameatios generaies
establecidas en e Decreto Mo 1083 de 2215 v demas nommas reglamantarias que o
adicicnen modifiguen o complemantan,

B Qoae pard el casc de |os trabajadores oficiales '8 nemrmatividad legal wigente nc
gslablece wnos reguisitos especificoz de formacidn ¥ experiercla, zalvo |3
oblgatanadad de tanela profesional para les cagos previstos 2n la ley. Sin penuitio
e o antenor, la Empresa desde (2 adoption del manual de funoignes en el anc 2015,
Fa esablecido medrants acoerda aprobaco por la Junka Drectea un Sonunto minimo
de formacion, expenencra. competencias ¢ conocimntas en &l marco de las bLenas
pracicas adminstrativas de gestion v control

O Que en el caso del Jefe de Oficina d=2 Cenirgl inlerna, de confarmidad con la
astablecido en el acuerdo DOG de 2018, hoy sustituidas por sl Acuerdo 003 de 2023, su
glasficacion corresgponde @ empleo del nivel directivo, de periedo fijo. codige 004,
garado 0. pero en &l acperds 008 de 2022, de manera erradz fue clasdicado come
grado 02, por |3 cual 58 hace necesano raalir-ar &N gl presents acuerdo @ respeciiva
COrreccian,

) Qe 2n cpnoideraciin 3 os difzrentes Acuerdos de Junia Dhirectva que han
modficado el Manual da Funcianss, 58 hage necesari compilar agluahsar modificarn
y esiablecer el Manual Especificy de Funcicnes y de Compelencias Laborales de |a
Entidad

Que. por o anmenormente sxpossta, la Junta Directiva de 1a Empresa Monicipal des
Senicins Foblicos Oomiciliarios de Piedecussta E S P Fadecuactana de Sanvicios
Frnheas

ACUNERDAN:

ARTICULD PRIMERG: Compilar, Actualizar, Modificar v Establecar =l Manual
Especifice de Funcionas y de Competancas Laborales pars los empleos que confoman
Ia Planta de Parsonal de la Empresa Municipal de Servicos Publicos Dorniciliarios de
Piedecuesta E.5.P.. Priederuestana de Jenvicios Pubiicos. cuyas funoiones deberan ser
cumgiidas por los Servidores Foblcog, con crderros da eliciencia v aficaciz an ardan al
fogro de la Mhsion, Vision, Objelives ¥ Fanciones gue la Ley ¥ 05 reglamenins e sedalan,
axi
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GERENTE _ .
S Il IDENTIFICACION ,
| Mivel. DIRECTIVO
Dengrunacion del emplen: GERENTE .
Codigo: . _ 039 _
| Gracdy - - |2 - =
Mamers de carges Lino (1] o
Dependencia: Gerencia
Carga del eupanar inmediate: Junta Direchya L
Tipo de uin_-:ulac_:ifjn: _ Libre Mornbramiento v Remacidn
N Il. AREA FUNGIONAL — =
GEREMCIA

lll. PROPOSITD PRINCIFAL

Fepregentar. dirigr, coordingr v controlar lag diferenteg drege de la empresa an &l
cumplimiento de su mision, wvisi2n politica de cabdad. fnalidad v en las funciones
admimsiralivaz de |3 prestacwon de2 los senvicios putices pars el benehcic de los
cydadans, prigntadas al cumphmignin ehorente de las funciones ¥ responsabilidades que
la Constitucidn y 14 ley e han asignado.

IV. DESCRIFCION DE FUNGIONKES ESENGIALES

Sequn Acusrdn Na 004 de 2018 (Estatutos de 13 empressl

1. Ejecotar 135 decisicnes de 13 Junta Oirechiva.

Crictar los actos adrmnistratives que e correspondan v ejecutar las acladades
conducentss al cumplimignte del chjetiva de la entidad

3 Dingir, ¢oorditar, wiplar y controlar k geshon de lodas las depandansias e 3
ertidad

4  Presemar para esiadio v oaprobacidn de 2 Junta Direcliva & anteproyvecta del
presupussta, acompaiads de los informes o proyectos de ejecucion y los planes vy
ErOgramas requensns

3 Coordinar y welar por & buen recauds de os recdareos que se reciban v ordenar el
gasta de |3 antidad. de acLerdo con las dispogiciones legales vigentas

6. [Celegar funcicnes  adminsirabvas  de  cempetencia d&  otros nwess  de
responsabilidad, dé sousrdg con las neceskdade: del servicia y de conformidad con
lag ditposicnres legales vigenlas sin parjudn da reasumir estas funciones cuando 1o
conziders convenienie.,

T. Garanizar la ejecucion de los planes. programas v provectos <labgados para el
cumplimients de o5 obyetivos de la entidad

4  Garani@zar al estncte curmplmenla de las narmas vigenes de admimsiracion des
personal v dictar lag disposiciones necesarias para U adrmnistracitn

9. Presentar informes generales y perigdicos sabre el desartalla de la entdad a la junta
dirgdtiva y oy entes de cantrel que lo reguieran

13. Congtituir mandatarias v apodaradas que representen a la entidad en asuntas
judiciales o extrajudicialas o de caracter liLigioso

11. Transigir, conclisr, comprometer. promaver ¥ coadyuvar assicnes judiciales v
adrmnistralivas p@a proteger oz inteeses de @ emnpesa.

12, Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrmomo de la entidad y velar
por la carrecla apicacin de 0s recursas y 18 debida ulilzacian de 108 bienes.

13 Cotwocar a la Junta Chrecthva a sesicres ordingnas v 3 las exiragrdinarias cuands o
ectire conveniente.

14. Suecnbr 08 actos adrmnistrativos ¥ celebrar Yos cortratos necesanocs para el
cumphmiznto de las funcignes v ias ejecucionss $& ‘0§ programas de |3 enndad,
canforme a las disposiciones iegales -eglamentanas v esiatutanas

15, Promaver y prdendr prograras de capaclacian lecnica para funcionarios de |a
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antidad en areas afines a =u ﬂbj.E."[i'.f{:u. para_es:tim_ula_r Ja_incnrpnra:it-n de nuavas

tecnologias, metodos de irabajo concegios de remgenesria y calidad &n fa bisgreda

permanente de ur allg rendimento empresarial

Epgroer & gontrl admiresiraleg 2 13 gjeoucion presypoesial de la entidad v velar
parque 13 ecutipn d8 sus plgnes y pragramas e adeianten confoemme a |as
dispasicianes lagales, raglamentarias y astatuianas de la Junta Directva.

Someter a considaracidn y aprobacidn de la Junta Direcliva, en los plazes fiados por )
eésta, oz estados financieros, los infommes de ejgcucion presupuestal v fos planes y °

programas de la enfidad, de acoerdo con los estatutos v demas nemas splicables

I
I 13 Irnplementar_ ¥ desarrallar [os acuerdas de gestion conforme a o establecido en lalay .
12 Tomar medidas conducenles para 'a copservacion. martermmiente v baa de los
| bienes de la empresa. asi Como engjenar 105 que No & MEgUigran para la prestacon
| de loz servicios _
| 20, Asumir &l canoomisnlo en segundy instanca e las decisones adoptadas &n primera
| ihglancra (instroccion y juzgamianic) de la empress
21 Enajenar los bilanes mushbles & inmuebles que no so requisran para la prestacion de
los senacios, debiendn contar con autorizacén de ia junta para |95 InmMuUsHes,
22 Las demas gue se relacichen con [a orgamizacién v funcionamisemo de |3 enfidad ¥ no .
esten expresamente atnbuidas con okra aularidad.
V. CONQCIMIENTOS E_#S_ECIS Q ESENCIALES
1 Mormatvidad sobre serncos pabhogs domicliarios
. Mormatividad adrmimistrativa v gerenci
3. Sistemas Operativos
4.  Qtros conacimientos relacionadas ooch la Treicidn gue desampefia

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

Orienacion a resullados

Criemacion al usuano y 2l ciudadann
Trabajo &n &quipa

Compromiso oo |3 organizacian
Aprendizaie continue

Adaptacidan al cambio

. _ FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica
del rucles BIsico

Adminstracidn,

COMUNES HIVEL JERARQUICO
Wsidn eslalagica

Liderazgn efertivg

Planaacron

Tarma da deciziones

CGestidn del desarrol'c de las personas
Pensamiento sistemabico

Rasolucian de conflictos

"~ Wil REQIVSITDS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ EXPERIENCIA _

del cofociments an:
Contadurla Fublica,

| Ezonamia, Arquitectura y afines, Ingenieria
lndustrnal vy afrnes, Ingenieria Eléctrica v
vahnes, Ingemeria Mecamca v afines,
-Ingeniarfa Ciwel ¢ afines, Ghias moemerias,
- Dergcho v afinas.

, Acreditar titule de posgrada en cuaiguer
 modalidad en areas relaconadas con las
I furcianes d=l cargo.

Veinhicuatro [24) meses de experiencia
profasional relacionada.

I Taneta  Profesignal  en loz  cases |
|LE'E|_3"_"EEE':|GE' porla Ley. :
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| FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipling académica
dal ricleo baswo del conoomignto en
Admnistracatin, Conladuria Fiblica,
Economia, Arsuitactura v afines, [ngenisria
Irgustrial v afinas, Inganieria Eléctnca y
afimas,  Ingemena  Mesanica y alines,
Ingenieria Civil y afines. ofras ingengrias,
Cerecha v alines.

Vili. ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48} meses de experenaa
profesional relacionada.

Taneta  profesional én os casos |
_reqglamentados por |8 Ley e
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SECRETARIO EJECUTIVO - GERENCIA

- LIDENTIFICACION
Miyel: . AEISTENCIAL ___________
Denominasign dal gmples EECHETARIG EJECUTIVD
Codge. , 425 o S
Grado _ _  _ _ _ __ S I
Nimera de cargos. R O
Dependancia. ' GEErSMEIA
Cargn del superior mmedzlo. " Gerente

! Tipa A wvinculaciin; __Libre Membramiento y Remocion

}__ _. ' __ 1l AREA FUNCIONAL . e

GERENCIA

_— e e T

l . . FROPOSITOD PRINCIPAL

CApovar fas actividades de la gerencia gecylands lps progedimientos gque dependan

' dlre-:tarnente de est& con chtsrios de e’r'n:.ianf.:ia y &ficacia & -::-rd-&n al |C|g|'|:| d& la misic’nn

—_r == A -

l. . IV DEEGE]PEHJH GE FUNCIONES ESEMNGIALEY = = =
1 1 Realzar sgguimientn opprivne v permanente fos resultados o lag decisiones u
I ardenes impartidas. a cady uha de las dependéncias gue conforman |a entidad.

| £ Realizar control ¥ sequimiento a toda B documentacian ¥ conespondencis de la
I

gerencia, presenfando nformes sobwe & aztada de las nsmas o [as novedades que
fuedan presenlarse

4 Qrganizar y manlaner en blen eslado el archive de (a Gerencia y acuerds con ias
naormac taenicas que en malena de archivo general eslén vigentes

4. Elaborar y digitar cartag, ofigios, mamorendos v demas documentes que 1@ solgrte 2
Garenle

3. Elaborar y hacer efectiva las citaciones y convacatorias @ Junta Oirecliva, Coimilés i
demas reuvniones que & ceélebnan &n la Empresa; al igual gue transcrbir |2 actas .
tanto de la Junla Direchiva como de |35 demds reunmcnes a las coales agista. I

% Manlener actyalzada y organizads la ogenda del Gerenle v coadywvar 3 su,
cumplirriantg.

¢, Realizar las comunicaciones telefinicas. elbctrinicas y de correc cedificado
necesanas. tomar aMa de los mensaes comesponcdientss & informar a los
destinatanios. garantizande [a calidad en 13 atencidn y conforme a lag instrucciones d2l
SUpSnor.

3 Alender al publcg externo e interms pemsonal v teleféricaments bnndandg s
mfgrmagicn saligilads de manerg veraz y aperiuna

3. Elaborar las solerducdes de materiales v equipts de choing cuands sea necesant

10. Elaborar las solicitudes e dispenibkldades y  regelia prasupuestal o as
dependencias i

11, Relacionar y controlar 'a numeracion asignada de 10g contratos y resoluciones que se |
Qeneren an las gependencias, |

12, Dar cumplimients a log linearenios instiuoanalss de 1a Gestidn Documental v s
diferentes Sistemas de Gestion de la Ertidad. I

13, Las demas que se le asigne y gue comespondan a la nalurglaza del smpleo.

V. CONCGIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

1. “Técricas de oficina.

2. Hamalividad er Sisternas de Gesticn documental I
3. Manegjc de equipos de aficina. |
4, Tecricas de redaccién griografia v gramatica basmca. :
5

G |

Relacones inlenpersonales.
Herrarmienlas Dfimaticas

EL &SR REVIEA
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L T T, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES NIVEL .ERARQUICD
Onertacidn 3 rasullados Marega de |a infarmadidn
Crentacion al usuario v al ciudadana Relaciones inlerpersonakes
Trabajo en equipo Colaboracian

Compiomisa con la organzacion
Aprandizag contingn
Adaptacion ai cambio

i _ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPEREENCIA

FORMACION ACACEMICA | EXPERIEHCIA
CTitwle  de  formacdn tecnologica o da
formaciadn  lecnica profesional en Sreas
i afines o treg semestres de camera
profesional en areas afings

Doce {12 mezes de experiencia laoosal,

ELA&BEIRD : AE'Y85
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO = COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA

e

1. IDENTIFIGAGION 1
Ml | FROFEIS|ONAL _ ) .
_Df_nn_ml_naplqn del empleo FROFESIONAL UHI\FEHSILAEIQ o
Cidigae: _ A — '
Grade S 4 S e e e e ]
Nuirern de cargos: Uno (1] e __
Dependenoia: L | Gerencia !
Carge del sucenor inrﬂa_diella_: o Getenle o ______:
Tl_pn_dg 1.'_| n:_:u!ac:mn Traha;adnr Cl’r' ;:uar i

M. AREA FUNCKIMAL _ . _

GEREMNCIA - COMUNICACION E IMAGEM CORPORATIVA

ifl. FRﬂPﬁSITﬂ PRINCIPAL

Desarroltar para Ia Empresa estratzgias de comunicaoisn, medrante &l uso da canales de

rbarmagidn idernos y sxtemos. ques aseguren el logro de las chjetives comunes. |

meplucrangds todas s niveles y procesos de la entidad, para 2l fertalecinrento de la
imagen insbtucional y i3 promacidn de |a culture ambiental,

______ . BESCRIFCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Crianlar a la Gerehcia v &8 138 d2pendentcias de s Empresa, =n la definicion y
aphcacign Jde  pelitisas pargd la comurcacidn  poblica, divulgande la gesicn
administrativa y provectando la image 14n nstitucional.

2. Coorhnar la difusian de politicas y de la informacion generada al interior de la
Empresa, facilitando [3 comunicacion organizacional.

1 Senabzar 13 Geshon [nstiiucional Ambiental ¢ el desarrolls de  provecias
Internstiluoigriales en medos masvos v alternativos ds comunicacmn. prensa, rachs.
f2levisidn v pagina Weh

4. Imglermentar fa proyecoon v 12 difvsien instituciorsl a nivel foca! regional y hacional,
& Traves del gesarally de esirategias comunicativas.

§.  Asesorar vy coordinar fa difusidn de maternal infornative elaborado por fas diferenies
dependancias de la entidad.

6. Arhicular los medios de comunicacion coma actores fundameaniales en la concsn acan
de ura sstrategia de comunicacion gue facilite los procesos de educatigr: y cultura
ambiental.

7. Goordingr @ pradoegeidn de impresos, pubhcaciones espacializadas ¢ lecnologias de
comunicacion coma. [nforme de Gestign Beolatin Oficral, videos, teleconierancias.
viden plegablas. afiches carmillag, librgs, senas racdiales @1¢ | asequrande a2 dentdad I
v 13 imagsn de la ampresza.

d. Elaborar los informes que s& dariven del gercicg da eus fuhcgnas . da confornidad !
con fos procedimisntos establacidos.

8. Coordrmar ruedas de prensa rednonss v demas eyenios necesarios oon diferantes
medios de comunicacicn. pericdis1as ¥ olros grupos (e nilerés intermos y exlemcs
con el fin de mantener informnados a los wvsuanos e los proyecios y programas que
adelanta la ermpress

10, Adminisirar la pagina Wek de la enhdad v coordingr con el area de sistemas el
desamaollo de oz aplicativos necasaring gue p2rmtan la actualizacidn de la migma

11. Dar cumplimientc a los inaarmenies institucienales de la Gestion Dooumental v |+:=$
diferentes Sislemas Jde Gestion da la Erdidac.

desaimolle [a antidad.
14, Lac damas que s le asigne y gue comaspondan # la naturaleza del emplec

12. Agistir a tas diferenles jornadas de capacitacion, reunicnes, comites. de caraclar
oficial cuando 2ea convecadd O daleaadn .
11 Realzar £l cubrimiento penodistics de [as actividades internag oomo axternas que |
|

V. CONOCIMIENTCS BABICOS O ESENCIALES T

I |
r T —_— . - - - - — -
ELapORra 1 RE st '
| Fraganual =1 Solanc :Ema I [l &l sfivo g FELHA APRIB FELHA
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P, Thcmicas de somUmication arganizasigns
-2, Marnejoc oe campatias publicitanas
| & Realizacidn de videos, audic, programas de TV, enlro olios

4. Tecnicas de relaciones v manejo de magen co-porativa
| 5. Uso de Heramientas Ofimaticas ]
| _ .. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES |_ MIVEL JERARQUICCO

! frrientacion a resultados Aparte tecrcag - profesional
| Origntacion al usuano ¥ al ciudadano Comunicacion efectiva
i Trabxajo en equips Heston de pragedimisntes

Compromiso con |3 organizacedn
CAprendizage cortinue

| Instrumentaciyn de decisitnes

; Adaplagicn al cambio__ __ 1
L _ _ _WI.REQUISITOS DE FORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA _

' Tiela prafesianal en disoplina académica
 tgl mucleo bazico del corocimients en
C Gomumgacién Socal, Periedismo y afines.

- Taneta o malricula profesiohal &n los CasQs
reglamentacias par I Ley

- —_ J— - [ - - —

-

——

Sin axperiancia profesional.

i :
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QFICINA DE CONTROL INTERNO - JEFE OFICINA DE CONTROL INT ERNG

. . _ . _IDENTIFICACION o ]
Nivet: ) o FJHECTWG o
| Descminacien del |_=,_r‘i1DIEI:I JEFE DE OFICINA |
Cadigo o IE.lli'llﬁ- - I
Grado_ o
Numere ds corgos. JUne(y
Deperb::lenma , Oicina de Confral Interno ,
ICarg;n n:TEI“sta_rln; |iméﬂ|-‘_alz:: S " Gerente

Periado Fijo acorde a la Ley 1474 de 2011
e y Decreto 989 de 2020
L L : 1, EHEA FUNCIONAL I

| o, . ..
| Tipo de vinculacian:

QFICIMNA DE COMTROL INTERMND !
! . . PROPOSITO PRINCIPAL T T

———— —— -

P.aesurar ;!-J‘Dm-::ﬂ-‘er y evaluar ¢l desarrclic del sistema de control intemo en Ta

! Piedecusstana de Servicias Publicos E 5 F.. recomendamdo las acciones de mejoramiento
| cantinug y promoviends la suitura da autur;{:nlrcrl. para €l logro de 1a mision ¥ objetivos
instilucionales. con eficacia y efect vidard

" IV. CESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES o !

1. Organizar la verificagion y svaluacion del sistema de Contral intema. '
2. Revizar gue el srstema de gortral inlemd este lormafmente establecido dentro de |a ),
OrganZacian ¥ que su ejercicia sea ntrinsesd al daesarralla de las funciones de tades los |
carges y en panticular, de aquellos que tengan rezpongabilicdad de mamdo

3. Revisar que los controles definidoz para los procasos y actwidades de la arganizacion |
52 CUMplan por 105 responsables de S0 &jecucion y €n especial, que 13s dreas o |
empleadcs  encargados de [ aphcacidn  del régimen  disciplingrio  sjerzan |
adecuadamente esta funcidn.

4 Revisar que Ins conlrakes asociados con todas y cada wna de las achedadasz de 1a |
prganizacion  gslgn  adecumdamente  defnides. sean apropiados v 8 meoren |
parmanertemente, da acuardg con 3 evciucidn Jde |3 enlidad, |

3. Bisefiar mztrategias para velar por el cumphmiento de las layes rormas, politicas.
procedimientos. planes, programas. proyectos y metas de 13 organizacion v recemendar |
los F|ustes necesarios. |

&, Hondar apoys a los directivos en el proceso de loma de decsiones a ik de que e |
oktenga 4% resultadas esperadas

7. Genarar en lada 3 argamzacién la formacion de una cuttura de autecantrel gque |
canfribiuya al mejgramignio continug ¢n gl cumplimienta de la migian instiosianal i

8. Evaluar vy verificar la aglicacidn de los maganismas de paicipaccn civdadana. que. en
desarialln del mardata constitucional y lagal, disete la entidad corespondiante

g Mantener pemmanrentemente informades a los directivos acerca del estado ggl cantral
interno dentro de la entidad. Dando cueenta de fas debilidades detectadas v de las fallas |
BN 5ir clrmplimeent, v wénficar gque se  impdanien ‘as medidas  respechyas
recamehdadac ‘

1. Dingir 'a ejecueian de programas de gudilona a las digrentes snoas o (@ antidad de
aceerdo con lag normas de guditona lagalmente acaptadas parz examinar sus |
actividadas y resultados de forma ohyetiva e independientes planes e mejoramiants.

11. Realizar seguimiants ¢ evaluacion penddica & @ ajpcucion da lof planes de
mejoramients suscntos. '

12. Realzar gl sequimiznta a loa sislemas de gestion que s imglementen en la amprasa
can gl fin de sugenr planes de mejora '

13. Emaborar las inforntes ylo respuestias 8 entes exlemos seqon o establecs laley.

- . _ - . - - - - - - _ : — -
[ ELAEDRG ! [ REVIGZ
_ FECHA } FECHS, AFROES FECHA
| "“:"':*::T_!g:i'_"”"“ I PR | ur”’;fﬂ:}:’;ﬁ““""‘ 11022337 | Ceanint ce Caraaa 24zE0 I
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Servir de enlace enre los entes e control ¥ [as diferentes inglancias de la entidad. |
Asielr 3 las diferentes jornadas de capaditacion, réurignes, somités de caracier aficial
CURANdD SEAN Conyocados o deladados

Las demas que 58 |2 asigne y que correseondan 2 1a naturalezs dal ampleo.

V. CONOGCIMIENTGS BASICOS © ESENCIALES

cambig

Planaacian

| organizacionakes.

on
| flesibnletad las
| SilLacianes

Cruevas asurmenda
I un mane)n positivg
¥ constiuclive e

o= cambios

1

" Diatarhnnar
eficazmeme las

, metas Yy
priand ades

| insnlutonales,

brinda refraalimentacidn a [os grupos de trabajo
Frevéd mtuaciones y define alernatvas de
golucion que orientan 1a toma de decsiones oe la
dlta direccidn.
- Be articipa v enfrena los problamas v ropana
actiones concralas pata solucionanos v atcanzar
_los obyebvogs propuestos. o
- Agapla v s& adapta [&cilmente 3 a5 nuevas
SHLAGILNES
- Responde al cambio con flexibilidad
- Apoya a la entklad en nuevas decisiones v
coDpera aclivamente en 3 imptementacian de
-ueyns phjetmgs. farmas de lrabajo, estilos de
direccidn v procedimientos.
L. Promueva al grilps para gue se adapten 3 |as
L MJeyas cendicinnes.
. - Pravé siluaciones vy 2seenarios futuros
- Ectablece los planes de accidn neceganos para
‘&l desarroflo de  les  objetwos  estratdgens,
anendg an suerla  actividades, responsables,

-1 MNormaz de serviciog publices domicilarios.
2. Mormas d2 control fiscal de gasticn
-3 Mormas y matcoologia de auditorias.
4 Sittemas de mlormacion empresarial.
5. Modeld estandar de contral nterno.
B Siglemas de Gestionge laCalded.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
{Decreto Nacional 989 de 2020}
Competencia | Deflnicldn de la | Canductas asociadas '
. coHnpatencia |
 Deientacon & | Realzar las - Asume la responsatilidad por sus resultadas. ||
" rezulados fursiohies y ' - Plantea esirategas paca akanzar o superar 10z | |
' cuImplin los  resutados esperades |
' GO GIHNIEGS - Cumple con oportunidad @s funcicnes de |
Crgarizacionakes acuendd con los estandares, objetivoz v BEMPpos |
com eficacia, establecidos por 13 entidad .
! calidac y - Gesliona recursos parg mearar Lz procuchividad
Y pparturoad ¥ toma méddas necdtanas para mirimzar o
| f1=tAr al-¥
: - Ewalla de forma requdlar el grado de consecucian
o _ . 4 . . _ . _dalsobjeives. _ _ _ _ _ _ __ _ |
| Lideazgo el Guar  y  dingir - Manhene & sus colaboradores motivadas gemera |
" iniciativa arupos, eslablecer  un chma potivo v de ssguridad.
| Yy  manterer la - Famenta a ocamcipacion de todos en log
| | cohesian procesos o8 reflexion y de toma de decisiones,
' | NECLLIrla odva  promoviends la eficacs del equipa hacia obyebivos
I, alcanzar 'os v metas conshiucignales
I Bhjedives - Fija abetivos, realfa un adecuado saguimients y

plazes y recursos requeridas: prompwends allos

ELAEGRQ
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I identifcande las | estandares de desampefo

. - BCCIZNES, o3 | - Onerta la planescidn webiucional a0 una vididn |

_respansables, los | estratégica, que fieane en cuenta las necesrdadas v
plazos ¥ o3 | expectatreas de los usuarnios v cudadanocs. !

r&CUrsos - Hace seguimiento a la planeacion institucional,
! I requetidas para | con base en los indicadores ¥ metas planeadas, |
I v alcanzarlaz. verficande gue se realicen Ios ajustes

| relroalinmen lando & procesn

,  Dptimeza el uso da iong racurses.

| - Define v cancreta, oportunidades gque genearan
valar a corto, mediano v large plazo

Camunisasion  Establecer | Ltiliza los canaies de comumgasian. can ¢lardad
afechiva ' comunicacion | Pracision v tong aprepiads para el receptar.
l'efectiva y positiva | - Regacts nformes. documentos. mensgjes. con .
I con supgriores  claridad  para  hacer efectiva v sencilla 3
| [BFArquUIcos, pares | comprension. v los acampana de cusdros, graficas
| C crudadancs, * v oiros cuanda S8 reguiere.
1 lanto en la ' - Mantiane atenta escucha y feclura a efaclos da

, Sxpresion  escmta. | comprender mejod o5 mensajpes & mformadion
'  corma verbal oy | recbida.

! gesiual - Oa respuesta @ cada comunicacidn recibida de
. : mada immediatg.

! | - Fomenta 13 comunicacion clara. drecia v
! canLreta

' | - Mantens la resarva de la infarmasian.

Por regular este aricul> unas competencias esgecificas y un procedimiento para So
evaluacdn para B provision del empkeo de jefe de oficina, asesor. coordinador o auditor de
sontral interng o guien haga sus veces, nd l= sera aplicable el ardicilo 2 2 13 2 2 del Decreto
10483 cle 2015 Urmien Reglamentario del Sector Funoien Publca.

“Vil. REGIHSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L - |Decreto Naciomal 988 de 2020}

Municipios de Categoria segunda, tercerad y cuarta

| « Titule profesional

+« Titulo 42 posgrado en la modalidad de espacializacién

» Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacignada &n asuntos de
conlial inte o
Titule profesional
Cincugnla v s (58 meses g expetignoa profesional relaconada en asunlos de
conlral intarmg

Paragrafo. Fara desempenar al emples de jefe de oficing, asesor, coordinador o avdilar de
contral interno o gquien haga sus veces en las entidades de la Rema Ejeculiva ded prden
terrilonal, smicamente s& podra eplicar &n les Manuales de Funcignes y de Sompetencias
Laborales, las equivalencras conlempladas en &l pressnte aricug y sclo para aguellas
CAlSGO e da depanAmantas W muneipias g ins que 2sia prewvisia.

Tareta o Matrlcula Frofesional &n los casos r&glarnentadclﬁ par Ia Ley

e —
1
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! Experientia profesional relacionada en asumos de control inlerno. 3e enliends por

| experizncia prolesional relacicnada en asuntos de contrg' interno la adquirida en el ejercicic
de empless gque tengan furciones similares a kas del carge de iefe de olicina, asesor,

| Coardintador o auditor de cannd mternn o guisn haga sus veces denlro de 13t cuales estan

| las siguientes

| 1. Medwion y evaluagian permanentz de la eliciencia, ehcacia y sconamia de Ios

' sartrales del Sistema e Comtrol Intecno

! 2. Azesyria en la conbirwidad del progess adminisiratvee, |3 savalpacién a2 planes ¢

integducetn de comeclivos necesarias para & cumplimento 42 las metas u chjetlivos

previstas.,

Actividaoes de auddoria o seguimisnta

Actpedades relac ohadas con el fomenta de 13 caltura del control.

Eualpacitn del procesa de plansacidn, en taoda su edbeneidn

Formulacdn, evaluacian e implemantacicon de paiiticas de control intemo

Evaluacifn de o2 procazos wisionales y de apoyo. adoptada y ubhzada per la

entidad. cen e Ar de determinar su coh2rencia con leg obetives v resultada

[ comunes 2 inherentes a la mestn inslitucional.

8. Asesoria y acomgafamierte a las dependencias en 1a definmcion v estakblecimianto
de mecanismns o8 control en oS procesns y procedimientos para garanbzar la
adacuada protecoidén de ‘o5 recursos, la eficacia y eficigncia en 1as activdades. |2
oparturndad y confiahilidad de la informaman y sus registros y 2l cumplirigntn de lag |
funciones v objetivos iInstitucionaes.

0. Evaluacian de riesgos v efectividad Ze cantrales. |

10.Las funcwones relacionadas con = desempede de |3 sestdn astratégica,
administrativa y'o financera.

S B

|

Faragrafo. & Ips servidores pubhcos gque a la entrada de wigancia del presente decreto
| egten ejerciendo & emplec de jefe oe oficna asesor, coordinador o audtor de control !
cinterno o Quien haga sus veces, en progedad o en encargt. ND S8 185 Bxigrd requisHos |
distintgs a los ya acrdtados al momento de 3 pasesion !

CAARTICULD 2 221 B.6. del Decretn Macional 888 da 20205

ELABAIML I REVISC ' . ! AMRABD FECHA,

I Dygtmenyeid v Sarlpiras, FECHA Oresicr BArensinxg y FLE i .
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JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA ¥ DE CONTRATACION

! . __ .. LIoeNTFIGACIBN T T ]
_Hivel: o | ASESCR
. Denaminacién del emples;. | JEFE DE OFICINA ASESORA -
v Codiger 115
"Gradgi . ___ TG T T T T
! Nismero da cargos: o Unp (1) |
' Dependenc.’-a' o S | Ohicina -.Iurldlc:a ;u.ru:le Gnntrataclnn I
LCargo det Eur.‘a-Erlrhr Il1rnedlal-:| Gerene S '
Tipo de win t:ulEll:dr!Jrl Libre Nam I:-ramuenla ry R!:n;}m_{:-n_ B

e — f— —— —_——

). AREA FUNCIOMAL !

OFICINA ASESORS JURIDICA ¥ DE E{JHTH.ATACIGH '

— ___N.PROPQSITC PRINCIPAL o
Prestar asesoria Jurl':llt:a en forma efioente, eficaz v ﬁpu:nrtuna ‘a [a Gerencia 3.r demis
dependencias €n cumplimenta de polilicas accianes y procedimizntos &n todas 13s
actuzciones de la empresa de conformidad a la constitucian, la Ley y 1ags normas vigentes
¥ respandar por £ procese comractioal en todas sus etapas preconiractual. sonirastoal y
posteontractual gue se regliceen @ endad. ]
L . . _ _ _Iv.DESCRIPCION DE FUNCXONES ESENCIALES
1. Prestar la asesoria juridica &n forma efigente. elicaz y oportuna a la Geencia y
damas dependencias en cumglimients de pallhcas, accionas ¥ procedmentos e
(adas las actuacwones 4 |3 empresa de confanmidad a la constilucion, la Ley y lac
normas wgentes gque le son gplicables, medianta la realizacdon de aclividades
arientadas a la imyestigasion, recoplacion, eatudio, analss v drvulgacion
2. Rwualizar asazoria a log ampleades v abajadees de la enticad en temas de orden
: juridice que comribuven al mejoramiento de B ogeston de @ empresa, os
procedimientos y solucibn de azuntos uridicos relacionados can &l desarrdls de las
funciones &n defensa de los interezes de la enikdad vy de represeniacidn en las
actuaciones admunistrativas de [a misma ¥ en loe procesos judiciales o exiraudicislos
BN ¢ Sed Parke ya 58 qué & adelanten en 50 eonira & en lag gua deba promover
i 4. Formular, orientar ¢ comdinar @ asesoia quidica de la enlidad v la defimgion.
' adopcian y ejecucion de politicas en ntaleria de gestion judicial en forma sficenls.
eficar v efectiva de conformidad con la Constituoar, 1a Ley v 13s normas wgentas v
. aphcablzs
d  Asesprar madianie 13 realzacion de aclv dades orientadas a |a recopiacion. agtudia,
analigizs v divolgacidn a las funcionanps en 12mas da grden juridico cue concnbuyar a
meoranerto de la imagen de la entidad.
*&. Salvaguardar [os interezes de |3 entrdad. asi como regresentar en las aduaciones
: adrmimsiratyas 46 1a enbdad v =n o5 processes jadicalks o exliaudicoale: donds &
' eni-dad sea paita

B vzlar por ‘g prevencion del dafo antijurdizo v mantener aclualzada v comprlada 5
nofmatividad por la qus se mge (a2 End dad
T Formular v gpecutar mecamsmos de control f seguimiente 3 la aclhadad conlraclaal
' gue 58 adalanle en |3 Entidad en toolas sus etapas. baciendo vsa v aplicacidn de los
Sigtemag Inagrados da Sestion v los aplicativos da sigtemas de que dispone la
' entdad, con &l fin de garantizar, que la mizsma. 2 desarrolle v cumnpla Con |a
' narmabividad  wgenta aplicable v 52 alcancen o5 abatves edtablecaos en .a
planeacidon institucicnal, de manera aportuna.
8 Redponder por la administracion de dos archivos que 52 produzean en fagom del
procesa da contratacian. de tal farma que s& garantice 50 permanents actualizacgn
. cor odgs sus sppartas, garanhzando su custpdia y salyaguaida.
| 8. Respondes de manera cportuna y confame 4 la ley para el efscie, por la publicacmn

' c
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I de la aciradad contracival de la entidad.

i 10, Prasiar el acompaifiamients y asesona permanente a las dierentes dependencias de !
la entidad. en matena juridica - camtraclual, propendiends p que lac diferentas |
actuaciones que se surten &n dche process complan cabalmente con la normatividad .
vigenld que regule 18 matens !

11. Realizar todas los praocedimienlss necesarios para adglanlar licilacionses, concurss, |
invitlacignes poblicas v paa celebracidn dircla de contralgs o convenics  sin |
consideracicn a la cuantia o naturaleza de los mismes.

12 Brindar el apoya en la formulacion v gjecucion del Plan de compras de 'a entidad |

13 Suscnbe v hacer visible todos los actos admimstratiyes que te Hmnan  Qenaren con
neasion de |3 geshidn comraclual da i enlidad, conforme a la narratadad vigente
aplicable.

14. Adelartar el warmate administrativo para la efectividad de 'as clausulas excepoonales

' al derecho comin pattadas en o5 contratos de 13 enlgad ¢ demas accwonas

! cortractuales cuando 2 ello humere lugar, con base en las informes de supansones,

| soportes documentalés y damae que rasulien partnentes.

i 15. Ejercer £ Control Dhsciptinariz Interna an la etapa de juzgarnienta, fallanda &n pnmera
instancia los procesos disciplingrios contra los servidores pubbcds y ex senvdares de

la empresa, agequrando sU ancromia @ independendia v & principin da la segunda
instanc'a

16 Las demas que 5& |2 asigne y ooe comespandan a 'a naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1.  MWormatrdad sobre sericios poblicos domiciharios
2. MNoimatividad admimstaiva ¥ gerenaia
3. Sistemasz Operativos
4. CHros conocimientas r_lacionadoes con la funcidn gue desempeia

Vl. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

COMUNES HIVEL JERARGQLNCO

Crientacitn a resultadcs Conhabiidad 1&cnica
{Jrienlaceen al upsuaro y al cudadanc Creatividad e innoyacion
Trabao & adquips lmiciativa
Compromico con |3 amamsz ation Construecion da ralac mnes
Aprendizaje continun " Conocimignta del enlarmao

Adaptaciin al cambao

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA _ , _ _ _ _ EXPERIENCIA _ _
Towle prefescnal en discplng académica |
del ndcles Basica del congdiments en
Derecho v afines I
Tiwlo de posgrado en la modalidad de
especialzacion en sreas relacionadas con

las funciones del £arga |

| Trennta ¢ sens (35) meses de sxpenencia
profesioral celacionada

Tarijsta Profesional  en o casos
raglarmentados por la Ley
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_ _ PROFESIONAL UNIVEREITARIO - JURIDICO
_ L IDENTIFICACION

. - - - _ .. |
 Nivel __ PROFESIOMAL |
| Denorninacién del emplae:. . PROFESIONAL UNIVERSITARID ]
| Codige: S 1 . B — !
| Grada o N, '
| Numern de ﬁargns L __Unei1
Dependenca: qfrcfn@ AsEs0ra Juridica ¥ de Contratacien
“Jefe Oficra  Asesora  Juidica y de
Larga dsl supencr inmediate ' Contrptonon | _ o
Tupy e wincylasdn . Traba ]adnr Qfigial

il AREA FLIHI:IU-MAL :
OFICINA ASESORA JURIDICA ¥ CONTRATAGIAN — JURITHEO

__ _IR. PROPOSITO PRINCIPAL _ !
Desempefar sctividaoes de asesona Juridica, coordinando |a defensa de la entidad en -
Ios procesns que se adefanten anle las dislinlas instancias judicales v adminsiratvas,
cumpigndn con |as responsabilidades v pofticas de la Emmpresa; sor apoderada y
| representar legalments a la empresa en lodos los ditigios v demse aspectos legales.

o _ _ _ _ IW.DESCRIPCION DE FUNCIONES ERENGCIALES R
1. Aglicar lag directrices v gecular los diferentes planes y programas en matena
| juridica. an defensa de empresa ,
I'2 Realizar actividadas que imgliquen la represamacion de |3 Empresa gn 168 arocesns |
judiciales v admirnsirabivos que le sean 3signados. ¢ adelantar todos o2 tramites con
gl hm defender Iz interesss de |3 entidad. -
~3 Comceptuar vy resolver consulias pare asegurar que ledas  las  densiohes
adminrsirativas egtén somehidas al cymplmignio estnelo de la ey de la nematividad »
pasiliva de la emprasa. '
4  Aspsarar en las dreas requandas par &l gererte. la Junta Direcltiva y los diferentes |
directores de ared. n asuntos que interesen 3 la amMEpresa. '
S Preparar y fundamentar los conceplos juridicos sohcitados por el superor mmadiate.
£ Implemeantar poditicas. plapes y ectrategias an materia jueidiea ¥ en defensa de 1o,
publico. .
' 7 Elaborar los proyecios de resgluciones, acverdos y demas acios adrinistralives gque |
expida |a ampresa.
'8  Responder por 2l dasarrells de los procesos v temas que l2 sean encormand ados. asl
' comn gl analiss de fas dedsidnes udioialss para su saguimenla y avolucian.
-8 Coordinar el debida gumplmiems y prayectar @ regpussta de o2 asuntos !
' relacienados con el agotarento de wa gubernativa. '
. 10. Car complimiento a los linearmrentos mslitucionales de la Geshan Documental v los
. diferentes Sisternas de (Seshan de 1z Entidad .
11 Asistir @ las difarenies jomadas de capaciacidng reunonse. comilés de cardcter
: alitial cuanda sea canvocadn & dalanadn.
- 12, Las demas que s e asigne y que coraspendan a [a naturaleza Jelemplee
V. CONOGIMIENTOS BASICOS DESENCIALEE |
1 Use de Herramigntas ofimatcas.
7 Deregcho Adrmirnstrabive. labaral Adermrsirat v
. & Deracho Procesal
4. [Infomnatica Bazica
& Normatvidad en Seragins POblicos dermitlianos

1
L - — T L D T —_— e —— e ——

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES !

, COMUNES NIVEL JERARGLUICO

. Dnentacian a resaftados Aporte tEChIco - profesional !
. Dmientacion al usuaris y Al siudadan Comunicacion efectiva

T ELetRs Cveewa . mEws® !
v Hmiasana en G slemas ||F1I:E-§::r|:':::u ' DeeciarAdmpisicisey 'I-hI:IEE-?Er:-l;-t IL:anr:i?Egda:l EdﬁﬁEE:":?«'- 1
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Trabaj-::- 21 aquipo | Gestitn de procedimentos
| COMprmisn con |3 orgamzacian | Instrumentacion de decisinnes
AprendiZaje corlinug
| Adaptacion al cambio

VIl REGUISITOS DE anmc_ﬁu | ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FDH‘MA'!:'I'DN ACADEMICA I _  _ _EXPERIENCIA

Tridlo profazional en discs pl na an:ademma

del nucles baswco del cenocimiento en!

Crerecho v afines Vanbicualrn (24} meses de experiencis
profesional

Tareta  Profesional  2n los £3s0g

| reglarmaniados poi 13 Lay.

-_— —

¥ilii ALTERNATIVAS o
FORMAGION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Tilulo grofesianal en I::Isr.:u::nl.lna academica
del nucles basice del conacimenta en
Cerecha v afines '

|Ti|ula te poggrade en la modaidad de
gzpecializacion en dreas relacicradas cor

| las  funcienas de!' empleo o Titulg
profesional  adicional &l exgido en al

! requisio dal respeclive empleo. sierige y

i cLando dicha formacidn adicional sea afin
m:-n lag unciones del carga.

5in experiencia profesmngl.

I
| Tarjgla & rmatricula grofasiona, &n 05 casas
raglameniados porta Ley !

| - _— —_ - s = I
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JEFE OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIQNA

|: T I IDENTIFICACION ) '_‘ T T
| Wvel: CDRECTVO T T T T
'D_Erlr:rr_nu:laglqn Eal_é_mi:nlé-::- ~  JEFEDEOQFICINA ]
 Codiao ST 008 S
Grado. ... Gm ]

Numerg de cargos. I Liney {1}

DEp_en_dgnga_ o T | Oficina de Planeacion Institbcional o
| Carg:: del superier inmediate: L Geranie T
| Tipo de urncuian:;m_n_.__ o o _LEIIE Nambramientz y Remooign L _J'

"l AREA FUNCIGNAL !
-DFICINJ"-'-. DE PLANEACICHN INSTITUCIONAL

— = — - = = - —_———— e — — — — = -

1l FROPOSITO PRINCIPAL

Garanlizar &l desarr{:ullq:r empresaral 8 padtir de la Flaneacion institucional v Ta formutacion
gesticn ¥ ejecucidn de proyectos fundameniada y desamalada en  planteamiento
asfrateqice y planteamients oparalive de |a Ermpresa. de manera qgue 52 leven a caba &n
la empresa un conjunto de procesos ¥ pracedirmentat gue parndan alzanar 12 Visitn
Empresansl, mediarte el use eficiente de medios y recurgpe,. |
| IV. CESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES

1. Dehnir 108 procesos para la realizaciin de planes de arganizacan. y desarrols de la

Empresa, valando par la aplicacidn de una adecuada planeacidn, grogramacign Yy

i ejecucion conforme aido planeada.
IE Liderar I3 labgar de planifcacion en coordinacan con la Dirsccion Adrministrativa v
I Fimancigra para 12 elabaracion del presupueste anual de la empresa acorde a |2
| Mormatividad vigerte parg ser presentado a la Junta Qirectiva
(4. Orgahizar los distmios proyecios de recupgracion. sphlimzacidn oa athvas, v
I dezarrolle de los provectss da abagiecimiento en gumplimisnto al Acuerdo a2
I Contralacian.
14, Ddirigir en coprdinacian con La Direceion Adminstralva y Financiera, |3 proyecoron de
I Ingresas de 13 ampresa v desarallar 1p provescon e los sgrecas con basa en &l Plan
I da fmversibh (Frayectss de Invarsion}. planse de acodn y operativos de |la Empresa
| Fiedecusstana de Servicios Pdblicos PDS, elaborade ¢ actealzads de azuerds con
I 25 provectos de inversidn registrados.
Iﬁ. Gingir las funoicnes de supervision & infervertoria de los conlralos gue & sesn
I
I
I
I
I
|
I
I
I

delenados. gue tengan por gbyeta el desarnzlz de fos distintos proveclos idantiicadas
en las Ires dreas de saivicie — Acueducis, Alcamanlladg v Aseo - que presla /‘a
Fiedacuestana de Jervicios Pdblicos ESP.
E. Dirigir lag funcionags de supervisidn s inferventoria da log contratos  gue tengan par
abyeto 2l desarrsllo de los distinbas proyectos idsntificados an las tres dreas do oervico
- Acuadugta, Alsamtarillads y Aten - gque préesta la Pedscuestana de Servicios
Fublicos ESP.

Gashonar con las Autoridades Muenicipales laz distintas acciones que permiitan
enmargar Ios planes de la Empresa dentra de los planes de ordenamienta Murrcipal &
rscnbii 105 prayectns de 138 Emprésa dentro de los planes de desarrdlin muetkicipal
matropoltano, regional y nacional
| 5. Liderar el curmplimients de |3 nomiatwsdad woente en mataria de acueducto.
| altantariiada, confarmea a lg eshpulads par |2 Soperintendencid 48 Sanocos PaGbhoas
I Domiciliariog yo demas orgarismos de cantral. |
: 9  Reviear log informes, analigis p ciagnastcos en refacion con programas y proyectos de |
I
I

inwarzian publica. |
11 Llevar & cabo Iz aplicacidn del proceso de deenic, mplementacion, mantenirmiento vy |
mejora de los Srstemas Integrado de Gestidn (5160, 33T v 55A} de conformidad con |
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la nomatvidad vigente, baio un enfoque por processs, can mecanismas de analisis
del nivel the satisfaccian para la foma de decisiones gerenciales y & fortalecimienta de
la cultura del mejoramients continue buzcando [a eficacia, eficiencia ¢ efectividad de
la gestidn,

11. Reaglizar wisitas becnicas cuandp se réquisran o sesn asignacdas pof &1 2Uperiorn
[[aly §[=Tul: |{a]

12. Esiablecar y coprdinar 1odos log estudiot de tarifas relacionados con los ires
SEMVIGCE, Siguiendc la metodologia establecida por la CRA.

13. Asistir 2 las diferemes jornadas oe capactacion reunones, comites de caractar
cficial cuando s2a convacado o delegads.

14. Las demds ue 1@ asigne s Ssupenor inmediale y gue correspindan 3 la naturaleza
del emplen.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sisteamas inlegrados de geshicn
2. MNermas sobre gerencia de proveclos |
3. Mormas de urbanismo |
4. Mormas ambientales 1
8.  MNormatividad sobre \anfas v subsidios de Servicioz Pablicos
G. Informatica Bas.ca .
i ¥l COMPETENCIAS culqun*rguEmaLEs _ o
COMUNES NIVEL JERARGUICO |
Crigntacion a resullados 1 Wis10n estrateqica
Chentacian al usuano y al ciudadano , Liderazae eleclive !
Trataja &n equipo ~ Flanaaciin
| Compromisa con la arganizacion " Toma de deciziones
Aprendizaje contiruo v Gestidn del desarrellz de las persconas
| Adaptacion al cambio ., Pensamignto aistematica

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMK-A ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I |_reglamentadaos por 18 ley.

Titule profesional en disciplinag académica |
del nucles basico del conoomiento enr .
Arquitectura, Ingereria G, Economia.
Cortadorla,  Adimiistracian,  Ingereia : i
Industrial v afines. ; Dece (127 messs  de  experiencia

I
I
. Resalucwn de conllicios |
|
I
I
|
I

- Titule de pasgrada en cualquier madalidad  profesional I

an aregs relasionadas con Iss funcianess |
dal carga. .

Tareta  Prolesional en oz casos '

Vil ALTERNATIVAS T

| = — SRR _— =

| del nucleo basico del conocmients en:

FORMACION ACADEMICA EXFERIEENCIA |

Titllg profesanal an disaplina académica . [

Arquitectura, Ingerveria Civil. Economia. , Treinta y seis {36) meses de experiencia |

) : - o rofesicnal

Confaduria.  Admimistracidn,  Tgeneria E I

_ Industrial y afines. o ]
_____ - - —_
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

. _ _ I IDENTIFICACION : |
| Mived o ASISTENWCIAL !
Denpminagion d_el empleg: o AUXILIAR ADMINISTRATIVO '
| Codge: . . NA o
Grada: — . | NA :
| Momero de cargos: Doty o]
Depandencia. _ . _ | Oficina ge Prsnessién mstiuaisnal '
Carge Jdel supsrior lnmedua_m_ L Jefg Ofrcina de Planeacion Institucional
Tipo de vinculazion: L Trabzador Oficial
o . _Il. AREA FUNGCIONAL _ .
OFICING DE PLAMEACION INSTITUCICNAL
_lll. PROPGSITO PRINCIPAL - ]

| Efectuar labores de ohcina, recepcian v entrega opartuna  de  corespondengia,
, documentes y demds aclividades que se fe ancomrendan &n el Srea de desampefo. de
- acuerdo coh lus procedimigntas, y direcirees instituconales

1 ___ N.DESCRIPCION D FUNCIONES ESENCIALES

1 Elaborar, transaribir Y remitir fa correspandencia, metmgrandas, ofigias 2 informes v
dermas dogumentos gque se manejen en la dependancia, azlaranda y EBrndanda
infermacitn preciss.

¢  Efectuar atencian persgnal v ielefonicamente al publico gue o requiera dando
reSpoesta 3 sus requerirmienias. de acuerda con dirsclrices del [efe nmedrato

3. Efectuar diligencias internas ceandn /as neceswdsdes ol sarvicio |0 requieran. e
acuverdo con las directrices del jefa inmedato

4  Elaporer ofimos. arculares. memorandos, informes v damas documentos, aplicands
g5 ingamientes insltucionales de Gestion Documentar.

£ Crgarizar y actualizar = archwe de la dependenoiEa de acuerdd Son l@s normsas
tecnicas eh matena da archng genssal.

&, Cumglivc con dog Ingamianies institusicnales de la Gestion Documental y log
diferentes Sistermas de Gestion de la Erntidad’

7. Surnistrar |a infomacion yio documeniacion precisa requeanda por los asuarics y &l
publicp en general, de conforrmidad con les ramijes, 1as auolornzaciones y o5
procedirmientos ezfablecidos &n el Anea de trabajo.

8. Organizar la aganda del supercr inmadiztae ¥ coadyuvar 2 sU cumplinni2nto.

L. Eealizar las comunicaciones telefanicas v electrénicas nacesanas, lomar nofa de os
mensaes corrssponaientas 2 informar 3 los destinalanos, garanhizandz 18 aahdad en
la atenaign y sorfartng a 153 instruecianes dal superior

10 Reahzar el ezcanen. publicacion €n |3 pagina web de los contrates correspondientes
al area v dillgenciar 'os formatos para solicitar certificacion de o publicada.

11 Proyegtar y slaberar las aclas comespondientes a la coniralacion del area

| 12 Elaborar fgs actas de informes de supervizian con |a informacion suminisiiada por i

| Director del drea.

| T4 Responder por la infarmacian que ke ha 2ido confiada v mantener reserya sobre esta

| 14 Assstr a las diferenies jorradas de capacitacion, reunionges de caracter oficial cuande

| §8a canedtada & delegadn

[ 15. Las demae gua e e asigne ¢ que eartecpandan a fa naraleza dol @mplas.

' V. CONOCIREENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormatyvsdad en Sistemas de Sestidn daosurmental

2 {Donogimisnto de técnicas de atencidn al usuaro

4. Gonogirmientos de nformalrca basca (office v Excely y herramienta de infemet

¥i. COMRPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES —_____ WIVEL JERARQUICO
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rientacian a resultadas “Marejo de la informacién.
| Criemacio Itz , A de Iz inf
| Crrimntacidn al usuaric ¥ al ciLdadans Relacianes imterparsanalas
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Grado L L
'Hum&r-::rde Cangos. e . Una (1
I DE!EIEIT-E':?F‘I_I:IEI _________________ - HMicina de Planeacion Ins!:tumnnal
' Eargﬂ tlel SLpernar lnme-:ilatn Jefa (Micing de Planeacidn Institucional
Tlpn de uunr:ulamrﬁn Trabajader Oncial

Ve T N, AREA FUNCIONAL

i
| DFIIEINA DE F'L-'!'-.NEF.'El'DM INSTITUCIOMNAL — SUPERVISION DE CERAS
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e

o III FH.{]PDEITQ PRINGIFAL :

Brindar apoyo tecnico pmras.lcuﬂal en ol disefic de Hanes programas, proyactos de

rversipn Y operatregs arientados al mejeramisnte continue de la entidad y levar 2 cakag

lag imlerventarias de obra gdemas la evaluacion y seguimisnto da lag mismas.

o T2 BE:_EI'._*.@PEI_;‘._‘IH DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Consclidar los informes de Gestidn. con base g le reporade par cada direcoion

2. Preparar [gs informes de supervizion y seguimiento de cada une e 02 prayvecios de
nbras que adelanla 13 Piedecuestana de Senvicios poblicos ESP.

d. E=stablecer la metodolagia y 1écruca 8 sequir @n los praceses de nleneencidn y
SUpATVISION de [as misrventorias contratadas, con el fin de garantizar 3 caldad,
oporturndad, costos v estabilidad de las obras de infragsinictura.

4. Adaptar v disefar metedologias, indicadores v procedimisnios para la evaluacicn v
gaqumenta de la gecucren de las vhras ¥ proyeclos que adelants la Entrdad

5. Desarrollar achvidades de supervision a los contraios de interventoria y de obra. a |2
formulacicn.  actualizacitn ¥y ausie da (ps planses masestros de acusducls v
alcantanllado. de acuerdo Con 13 normatedad. asi coimo 8 1as abyas ques sean s
priorizadas en & Flan Departamental de Aguea y Saneamienic.

B. Garardizar @ complimignto de las diferanies [ases del proyecio como prafactioflidad
factilidaf. disefics adquisicién predial, contratacian y o@cucion Je |ae obras en los
plazogz y con [os cogtos defindos.

7. Realzar sequimento presupuestai de avance de obra v sequimienta fisico-financiets
a las actvidades de les proyecios gue eslan en &ecucian

4. Prasentar informes periddicamente de las achvfades desarrclladas de acuerdo con
[ng requedimentas v directrices inshitucionaes.

9. Gusiodiar 13 informacion y Jocumentacicn que a razan de sus adividades conserve
bajo su cuidada & 13 cua! fenda accesp €in que pueda repaducera. divolgada o
publicana por cualgawr madio gin prayia aulonzacicn axpresa por parte de |3 emdad.
=3 pend de las accicnes legafes de las que haya lugar

10, Asiztir a las difaranles Jornadas de capacitacian. reunionss. comités de garacter alicial
coandn 288 cotrotads o dalegadn

11. Dar cumplimiente @ log lineamientos instijucicnales de la Geslion Documental v [cs
difzrentes Gistemas de Geatidn da |3 Entidad.

12, Las demas luncighes que se lg asigre y que comespondan & la naluraleza del
etnplen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
Forrmulaciim v Evaloasidn da Proyecios
consomignte en Planeacidn estratégica
taneo de malgdologias para |3 elaboracién de proyectos MGA (Metadolagia
Gengral Ajustada) o las Qque esken vigentes.,
_Ragithan de Sanvicios Pablicos Damicilianios

Lr by =

,__.___
5

I R I 1
ELADORS REwSH |
. h WFCHS ' FEZH, APAGED FECHS '
' Aigmzinplen solemey e (s Agurastreatsay | 5 e . s eyt pm

' U= SeRicn PN Finanzau: | 12N Lemre du Lakdad 24AIZCI2]




I - 1-- - | | | 'Eﬂdigu' GF‘I-.EG f::nn_m-

: g ’Q+ ACTO 0% Fin

. __i__ Version, 3.0
PIEDECLESTANA ADMINISTRATIVO F;l:gﬁ M-

—— — — — . . - - - - [ —

6 Mermalwaad en Cantratacion Estatal g Interventeria
'&_ Sistemas Qperahess .. -
vi. COMPETENCIAS Wﬁ?ﬂTﬁHEHTﬁ.LEE

| COMUNES HIVEL JERARCQUICO
Qrenfacion 3 resultados © Aparte fecricg - prafesianal
| cremtacian al usuaris y al crudadanc Comuricacian efectiva
Trabajc an aquipo Geston de procedimientos
COMPpromiss con la orgamzacidn " Instrumertacion e decsiones
Aprendizaje continuo Toma de decimones
Adaptazign al cambis o o Diegccién y desarolle de personal
_ T Wi REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - ___EXPERIENCIA _
Tiiuto prralasional &0 [Mgeniara,

Arquitectura. Urbanismo v Alnes.
MBC Arquitectura v Afines, Ingenieria Civik y Diore

Afinas (127 meses de  expenencE |

Profesional relaconada I
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reqlamentados por la Ly,
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - DISENC Y DESARROLLO

[ . ... .. .. I IDENTIRCACION ]
Hwel o PROFESICNAL !
DE:FIC-I'I'II"IEII:IE-I'I del Emplen | PROFEEIQONAL UNIVERSITARIO |
Codge™ S Nid o
{Grado. (Y I
Numere se carges Unail) o _|
Depandencia. | ©Oficina de F'_Iarlea_-:_:_lcl_n Iﬂst_ltugclﬂal_ L |
Sargo del superior inmediato: _ __JEfE_GE-:I[‘IEI _-:T-E_F'Iine_ac_mn_l nst |t_u:1:|r1_al_ .
Tipo de vingulazion Trabajador Oficial

| Il. AREA FUKCKONAL

DISENG v DESARROLLD

T in, PROPGBITO PRINGIPAL . —

‘Realizar la revision Y aprﬂbamnn de loz disernas de planas v compilaciin de informacidn

I de Iss redes de distnbucion de agua potable. sistemas de colectarss y redes de
| alcamanliado y mapas de rotas pada la prestacion del sepaon de scusducts y ases en gl
MIURICIES.

!r ___IV. DESGRIPCION DE FUHEIGHEE ESENCIALES

1 Ewalual la factbildad técnica de los proyectos presentados ante la EMpresa para

’ inClusron de Nuewss usLarias.

"2 Elsborar da acuerds con das inctrucciones, mapas, graficas, cuadras estadishons,
tablas v dibujos especidles para los difergntes irabajns qua r2aliza |3 empresa.

3 Incgrporar 1a mfgrmacién cartografics de aceerdo oon los plancs suministrados v la
infarmacion recopilada en visitas de veriicacion predial v amarres d2 manzanas y
sectoras dentro del munigipia.

4  Realizar [a labor & levantamientos arguilectdnicss de delales ¢ especificacionas da
estructuras hidraulcas, redes ¢ edificaciones solicitadas por 1as diferentas areas de |3
ampresa censighandaios en medio magnelcg y mamonas Impresas

6. Coording: la moorporacidn vy mantensr acluahzada aa ol Sistema de InFarmacion
zeografica 33 redes de acueducto v zlcantarillado par cbras de restitvcerones,
rehabilitacicres o reposiciones, al igual gque la irformacion de las urbanizaciones v
proyvestas nuevos, asigrandoles las mtas a los lectores para la facturacion de los
sewicias da acuedecta. afcananlladn y asen

4. Realizar el eztudio de dizponibilidad de Ios servicias hidroganilarioz v ases de
conformidad con los nearaentos establecides an PFlaneacion Municipal

7. Cogrchmar las actividades de melosion a lgs usuanss en cuania & las matriculas de
o2 servicios solictadot da acoeducte, alcanlaillade ¢ ases 2zl miame inclure la
infermmacan en ef catastro de wsuamos de conforrrdad a los ineamisitosz establecdos
por la entidad manieniéndzlo actualizado

£, FProyectar 3 elaboracron de lgs documentos en el area de desempeno de
conformidad por lae directrices mehtucionales e la enbd 20

T Elaborar informes penodicamente de [ac actwidades desarrofladas de acuoerdo con
I requerimgntas v directncas meitucionales.

10, Realizar vigitas lecneas guande se raquisran o sean asignadas por &l supenor
imediato.

11. Dar curmnplimient? a los fineamientas instilucichales de ta Sestion Documental y 1os
diferanies Sistemas de Geslidn de 13 Enbdad

12. Azistir 3 I3z diferentes jormadas de capaciacdn reumones comiles da sardcher
aficial cyantdn sea convoerads delegado

13. Las damas que 5e o azigre v que correspondan a la naturaleza del empleo
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¥. CONCCIMIENTOS BABICOS O ESENGIALES
17 Formulacsh y Evaluacian ge Proyactos
2. Conoomientos en proyectoz e constraceidn
3 Normatividad urbanistica
4. Conpoimi2ntos en régiman fe s2nocios poubhcos damcihanos
3.  Sigtemnas Operalivos
Vl. GOMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICD L
Ciientacion a resulladnos Aporte tBcmco - profesional
| Cmantac:on al usuane y 31 ciudadano Comunicacon efectiva
Trabajo en equips Zestion de precedimientns I
| Compromiso con |3 organizacitn Instruman:acisn da dacicionas

F«prenduam cortinug | |
' Adapd acion al cambo

VIl REQUISITOS DE FORMACIGN ACAOEMICA Y EXPERIENCIA  _ _|
~ FORMACION ACADEMICA | _ _ EXFERI|ENCIA
Titula profesional en. Ing&m&ria.

Arguitectura, Urcaniamo y afines

NEC (ngeniamna Ciil y afines. : i .

= Sin expeienca profesional.
Areju tactura) W SxpEnEnta p
| Tarela  Profesiohal &0 105 Casos
_teglameniaqos pora Ley I
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS DE INFORMACION GEQGRAFICA
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| I. IBENTIFICACION -
| Mivel; ' PROFESIOMAL
1 Denominacian del empleg: " PROFESIONAL UNIVERSITARIO
St L —_
| Brado . _NA

HUmMer de cargas: iy e
' Dspand&ncia . CHiGina de F'Ianeacuun |r:-5litu-:-|ﬂr‘|E|I

Erﬁv d_el iupErEr ﬂm_editﬂ . Profesicnal Drsefic v desarrolle ]
IIpE di-.-mv:ulagdn_ B - Trabaj.a-d{:ur Ofrcial

. Il AREA FUNCIONAL
OFICIMNA DE PLANEACIOM INSTITLCIONAL - SISTEMAS DE INMFORMACIOMN

o o GEOQGRAFICA

| NI PROPOSITO PRINCIPAL

1 Brindar apoya tecnico pr-::nfesn:unal 2nlos procedimigntos 2 de [ manejc ¥ actualizacion de Jos |

Csistemas de onfvmacian de las redaes de dstribucion de sgua potable. sistemas de
. oelectores y redes de aicantarilladn y mapas de retas para la praslacmn gel sanatin de
~agan en &l municipio y demds madios de mformanidn gaagedhca del drea garantizanda |a
idoneided de la informacicn, o

i I¥. BESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES

"1 Erindar apoys tecnico profesional garanizando el cumplimiento de las funciones

' respensatilidad del area de disefa v desarmlls.

, 2. Garantizar 1a fabilidad v calidad de la infarmacidn cametmda an las bases de datos vy
sistemas de informacidn propiedad de la ampresa relagionadas con fa prastacidn de
o8 seracios d2 acusdudts, alcantanlado v asea.

3. Incorporar v martengr actualizade en el Sistema de Infermacion Geogralica las redes
e acyeducdp ¥y alcantarilada  por obras de expansion, rehabiblaciones o
reposiciones. a iqual gque la informacian & |as urbamzacianss y proyectos NUeyos.

4. Mantener actualizado €l catasiro mediante |3 inclusdn de Jos NUevoL Usuarics en los
sislemas de informaciwdn geografica para 'os servicios sMictades de acueductn,
alcantanllade v asec de conformidad a 12s fineamientos estabiecdos por 13 enbdad

S Elaborar los nformes que e s2an solictades por 50 sugshior mmadiain que estén

relacianadys con el desarrslls de sus fimoiones,

. Proyeciar fa respuesia a las PGRSF que aleguen a la empresa en relacian con las

funcianes que desempena.

Archivar la documenrtacion generada v allagads A suU ared de acuerdg cgn 1as normas

archuvisticas y 105 profedimentos de la smpresa

i B Las demas gus & tean asignadas por su supsndr inmedialo ¥ ectén acordes al nsef

. de zU ermpleo ¢ 51 area da irabaio.

_ _ _ _ N_CONOCIMIENTOS BAEIE{JSGESEHGIA LES _

1 Fommulacian y Evaluacion d= Proyectos.

17 Congcimentas Sistemas de Informacion Geograficn

I 3  Normameoad urbanistica,

4 Conocimisntos an regimen da sendcios poblicos demicilarioe.

2 Sistemas Operativos.

' V. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES

-l

! COMUNES NIVEL JERARQUICD
I Cnentacion a4 resultados Aporte tecnico - profesional
j Cientacion al usuaria w al ciudadano Comunicacion efectya
Trabajt er aglpao Geslion e procadirnentos
Compronmsg Con la organizacian instrumentiacidn de decisiones
| Aprandizaje continuo
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[ Adapterion al cambio |

| Vil. REQUISITGS DE FORMAGKIN ACADEMIGA ¥ EXPERIENGIA

EXPERIENCIA

[ _FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en dizoplina acadeéermca
| &l niclec bamco de conocmienta en
IMmgemeriz Coal y  afines,  Argquiteciura.
Ingenieria de S-&lemas. Telematica v

Tansta  Prolesional #n los  casos
| reglamentarios por |a Ley

]

_|

Crree (120 meses de e;periencial
| afines. profesicral.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA ECONOMICA ¥ ESTADISTICA SUI

Hi. FROPOSITO PRINCIPAL

Apoyvar Ios procesog de la Gashén de la Planeacion, desarrallands actividades que -

permiliran que 's empresa cuente can el "Centro de astadisica”. retroglimentando de |

manera conlmua esle Centra de Datos, llevands 3 cabo ademas recolecoitn, analiss &

Interpretacion de los dalos astratégicos. histdricos nfarrnacion gstad|shea de cadaarea.

I¥. DESCRIPCION DE- FUNCIONES ESEMCIALES |

1. Elabarar los repartes al 511 de acuerda con 13 informacon que summistre cada
dependencia da la Piedecusstana de Sarvcns Pablicos ESF [lomar come base |a
infarmacion cargada €n 10s sistemas de informacicn y validar con el encargado da
iada Dureccidn), confxrme a la nomatividad vigente. '

2. Disefar lvg cyestionanos, fermularios y el cronegrama de cargue de conformedad con
o astablecro con la normatnadad wigents

4. Esfablecer los mecansmos da reccleccidn, preparacian y repods opaiuns o Ial
informacidn, eslableciendo un cronograma de entrega. formatos, valdacion y cargue
de la misma |

4. Revisar que la informacidn reporada sea consistents v parmente £on la sohgtada &n |
la respectiva nonma. & iformar a cada area sobre cyalgueser iNnconsistencia. |

- — = _ - —_ e — —

o e — —__ _.__:_).IDENTIFICACION __ |
Miwel PROFESICMNAL j
LDenomunacitndelemplea | PROFESIONAL UI'ﬂ.l’E_EﬂTEHID 4
Cogdiga NiA |
Grada s !
Momerodecarges: |Ume(p |
Dependencia: e 'Dflmna da Planegclgj Jﬂsﬁucﬁznﬂl_ 1'
{argo del supenor inmediata: . __.JE_T& ETqurna_ de_ Flangacion Institlucronal |
Tipo de vinculacion. Trabajador CAicial |
il. AREA FUNCIONAL |

oo _ P.HEP. EEGNGM!CH_H’_ESIPQIS_TIEF-._EQ o -I
1

| 3 Prayectar |3 Solictud ante [z SSPD 3 reverzidn de agquellos irformes que presanten
| insansictengias _
| 6. Actualizar &l Eegistra Unico de Prestadares de Seryicios Pukdicos - {RUPS).
7. Consolidar v generar informes esladisticas con base en (& informacion recibrda de las
' difgrentes areas para repgde al SO0 elsborandoe los informes comparativos v
! eniregando a |as respeclivas draas. con base eén 3 siguenle desanpion
o AREA COMERCIAL: Usuanos facturacos por Bacacin, estralo y oo, cubesidos v
, cantribuziones per 2enicio, estrate ¥ uso, %% de micre medicién. clasificacion de POR.
« AREA ADMIMISTRATING ¥ FINANCIERA Benefows concebidos por convencmones
colectivas, clasficacon del persanal por categona de emplec y s2rvicia, eficiencia del
recaudo.
' AREA TECHICA OPERATIVA: Del servcio de acueducto v alcantarillado obras de
I INVErsiHn r operacion de reposicon. rehakilitacion, expansion de redes para e
|  servicio, informacdn sabre los kildmetros de barrdo y bmpieza de vias y Areas
| pl.'JI:uIiv:.as: taneladas dispuestas de residuns sSldos ordinarros, cantinuidad dal ceraces,
suspensignes del senicio. dafos por kildmetro de red. analss de las muestras fisicas,
quimicas y miciabaaldgicas de la PTAP La Cobna y la PTAR, El Santuano, medicoon de2
presar los sectores hidraulicos | muesiao od @ calidad en fuoentes supsrficialss,
IRCA. wingrabrhdad. amenazas, rivel de exposicion y resistenca 2 dano de (3
prestacitn o&l saryicio dal aseo 208 v registrc de eventos invernales
4  Presenlar infirmes periddicamenie de las actividades desarrdladas de acoerdo oo
Ios requerirmentas y directrices insatucionales.
4. Hrndar apaya 2 1ax diferentes areas en la formulazion de los planes de accn y

_ e el .- _ T
EL&BOR% REVES !
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~ formulacidn de proyectos para el Banco de Prayscios
“10 Brindar apoye en la provecciin de la aclualizacidn en laz tarifas v subzichas de los |
sarvicins prestades

! 11, Dar cumplimisanio a s inaamentas nstituconales de la Gesticn Documenal y I1;-5
difzrentes Sistemas de Gesuon de 1a Entidad

12 Asisir a las diferentes jormadas de cepacitacidn, reuniones. comités de caracter
oficial cuando tga conuecads o deleqgado

13, Las demas que 5& |2 agigne y que carrespondan ala naturaleza del amplen.
V. CONOCIMIENTOE BABICOS D ESENCIALEE

1.  Régirmen de s2rvicigs pdbhicos domiclidnos !
2. 3Sistemas operativos
3. Bazesde datos |
4 Manen de Sistemas estadisticos g - - _
I_ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ) |
~ COMUNES NIVEL JERARGUICO
Onentacdn a resoleados Aporte tecnict - prdesional '
Oriertacion al usuano v al ciudadano Comunicacion efectiva
| Trabad an enuipo Eezlidn de procadimientos
Lomproimso Gon la orjanizacan InstrumeTacion de dezisones

Aprendizaje continuo I

Adaptacitn al cambig _ _
vil. REQUISITOS DE FDRMA.BH&H ACA.IJEHI-EA ¥ EXPERIENCIA i

I FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A

Titula  profesiomal en. Ecanomla

Adrministracion. contadaria v afines.

MBC (Administrackdn contaduria pablica

goanpmia)  Ingenerias  (Ingerueria  cle

Zisternas Telematca y afinas  [ngenieria

Indusztral ¢ alines)

Tarjeta  Frofesicnal e Ios c3s0s

reglamantacios por la Lay

5in exparnentia profesional.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - AREA ECCIN OMICA Y ESTADISTICA SUI- DFICINA
DE FLAMEACION INSTITUCIONAL

. Hivel,_ ASISTENCIAL

1. IDENTIFICACION

_Denominacion dal amplen: AUZILIAR ADMINISTRATIVO |
_Cadiga. __MiA
! Grada- _ - WA —
. MNimerode carges_ _ _ _ _ _ _ _ o Hne i
1 Dependencia: Ofimna de Planeacin institucional ]
. _Carmge dal supenor inmediale. Jofe da Oheina da Planeacion Institecicnal

_ Tipe de vinculacion;

" Trabkajador Ohcial
"Il AREA FUNCIOMAL
" QFICINA DE PLANEAGIGN INSTITUCIONAL - AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA
=11

e _ WL FROPOSITO PRINCIPAL _

Apavar lgs procesns del Area Econdmica v Esltadistica SUI. “adscria @ ia afiena de
Plangacidn Ingtilucignal desaaallandsd actvidades que pemmilan |3 recglocgidn de dalas
histdricos, estratéqiccs v de informacian estadistica de aguends son los procedimientas
y direciices institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Bervicio al Cliente

1 Desempadar actrndades de alencron al pablico, recepcion de documentos y armatas
para su respactiva andhsis. custodia, dilgenoamiento y envie &l Ards de Estadishica S
carraspondienta.

2. Realzar al resgective apoyvo en los mformes v dacumentacon regueerida a las
diferentas areas para ser presentadas a S0,

3. Efeciuar =] apoyo para el levantamienle o generacon de |2 informascidn para el
dilgenciamients de Farmalas de reparle al 301

4. apoyar fa revigidn de los formatos para nirmas no entreqados al drea 30U o
demas actividades que &l amea requiera.

5. Realizar 13 entrega de log diferentas informes qua ¢e realizan an el area de SUI
acorde oon al cronggrama a cada una de las Direcciones acordz con 21 reguenmisnis
de |2 Supenntendansia de Servicias Pulicns,

S, Apavar el cargue Je lainformacidn directamente enoal S0

T. Apoyar |3 arganizacidn y actualzacidn da la infoermacién estadistica para =er cargada
al SUl,

8. Brhdar el apayo respeclive en la preseatacian de los informes  requendas
internarments y ertidades axlamas

& Organizar y archivar los documentos corresoongdientes al raa 5111

10. Responder por la informacidn qua ke ha sido confiada v mantaner reserva sobre
gsta

11. [iar cumphbmiento @ los lingamientos insttucionales an fos procesos de & Geshdn
Dacumental y el Sisterna de Geshidn de Caldad

12, Asgistir 3 las difarentes ormadas de capacitacion, reuniones comités de caractsr
oficral cuando ssan convocados o delegados
_13, La3 dernax qua £& 18 gsigne y que correspondan A la naturaleza del emplen.

V. CONDCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

2. Mormatividad 2n Sistemas de Gestidn documantal
3. lafonmatica Basica
A, Conocimients de Sislemas Estadistices

"~ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' Qrigntacan a resullados.

COMUNES NIVEL JERARQUICC

EL8BEORAD FECHE, REWIS D |
Profeacnal en &slemas Ayt Do lCT AOMrSIETe y
ne Galer i Francars
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T AR« Cgna da Cakiad Pl 2200
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Crienlacian al ysuaria y al cludadana Mareg o da la infermacicn

Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
COmMpramiss can la crganizacion Colaboracion

Aprandiraje conhnug

__Adaptacitn &l catmbio

Wk RECUNSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
T FORMACION sCADEMICA ~ |7~ ~  EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller &n  cualguier ' 24 mesas de  Espenenca laboral
modalidad. | relacionada con l@s funciones del carga
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PROFESIGNAL UNIVERSITARIC - SISTEMAS DE GESTION

i L IDENTIFICACION  ~ -
(Ml  PROFESIOMAL
| Denaminagicn delemples _ _ _ . _ ., PROFESIONAL UNWERSITARID _
lcadgo. T T T e
L - - . -

Numero g caros: (Uno{1) o
Degpendereis. 'E}fiizin; de Planeacion |nsttucional

Carya del superia inrmadiato | Jafa Oficing de Planedcign [nsttucional

[ Tips de vinculagién: - | Libre ﬁnn:nr;muantn_],rd Remocidn _

| __Il. AREA FUNCIONAL _ _ o=

AREA SISTEMAS DE GESTION
3 . PROPOSITO PRINGIPAL |

Establecer, implementar y mantener lps Sistemas de Geshan da Calidad. Sistemasz de

Gestian Ambienial, el Medela Infegrade de Planeacidn ¢ Gestich, Gestion de la Seguridad

v Salud en el Trabajo en |3 Piedecuestana de Servicios Publicog ES P

IV, DEBCRIPCION DE FURCHINES FSENCIALES ]

1 Coadinar &l disefns, @ omplemestacidan, v venlcacidn de la oecucicn da las
achvidades de oz Sistemas de Gaslién da Calidaa, Sistemas de Gestion ambiental v
Sistema de Gestidgn de |a Seguridad y 13 Salued &n el Trabajo en 2 FPiedecuastana de
Servicrpg Publicas ES P |

2. Lnderar la mpfemeanlackin vy venficar en @ cumplmietto de fos reguisites r'ninir'n-:rsl
para loz Sistamas de Gestion de Calidad, Sistermasz de Geslidn ambiental ¥ Sistema de
Gestion del 54 33T en la empesa

3 Formular Ios planes de accidn que parmian la implememacion de las requisies de los
SIRTEMAS e gesthitn Se0ln [& Narma o estandar qees o aplinoe |

4. Realizar [a implemeantacion dal Modelo Intégrado de Fianeacion y Gestion. as como |
la mechcion de sus resultadas

§. Repadar y proponer gooores de mejora g la aita drecgidn sabre [as situaciones que
puedan afeclar el normal funcionamienis de s Siglemas do Geshion

| 6. Coordinar |la elaboracion. fevision y actuabzaciaon de 'a nwatriz oe idenificacion de

| peligras evalianon y valoracion de iesgos de [a empresa.

| 7. Mantener aclualizados los procedimeentas de iraba;p seguro s procedimentos de

I >astion de Calidad y procadimientos del Sistama de Gestron ambianial da fa anbdad.

(& Reallar seguimients a los indicadores de los sistemas de gestion de la empresa v

pressntar 105 informes qua & sean salicilados.

8. Coordinar la mealizacion y preganlagidn a 'a Gargngia 2l plan anoal de sequridad v

salud &n el trabajc, €l plan anval de auditerias de calidad v 2! plan de accidn para la
~implementacidn del MIPG.

" 0. Realizar capacilacion.  acompafiamiento,  seguimienic al cumplimients de las
funcicnes del Comité de GCoanvivencia Laboral COPAESZT y de las brigadas de
Ernérgencla.

" 11, Coordinar el cumphitianls de las nomas vigentes en atencion a dag visitas en lag

' plantas Je agua potable v de aguac resduales v demds vislas que £ réquisran o

! 83N FRgNadTas por gl superior inmediato.

112 Promaver la mpkemeérniagian de los indicaderes de gestion de los procesos.

| 13 Realzar seguirisnta a [as accionas carrechvas, preventivas y de mejera preducto de

| lat ayditar as realzadas en €l SG-55T, 2GC ¢ 5GA.

|

14. Chsenar v syecutar unle con =l profesional de 35T las capaciiacicnes 3 todo al
personal ds la empresa 2n temas relacionados con Segundad v Salud en £l Trabao,
Bistaimas de Geshoh de Calidad, Sistemas de Gesthon Ambienal v MIPG.

1% Cansalidar los programas y planes oe contingencia

ELABCRD RENIaS
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17 Amstir 5 'as diferenles jornadas de capacitacion. rewniongs, fomites de carastar abgial
suands tea sorvosada & delagado

13. Las dema:z: funcionas que s le asigna y qué corresgondan o la nawraleza del
empleo

¥ CONOCIMIENTGS BABICOS O ESENCIALES

1. Reglamenng ¥ narmas inlerias da Trabajo.
2. Indwadores de Geslion
3 Constitugian Palinca p Leqislacion Laboral
4. Geslidn Documenial
5.  Infoemndlica Basica.
6. Mormalridad en materna de administracion del recurso humang, nesgos Bbarales
seguridad social.
7. Marmag 150 de SG0 56 557 ¢ SGE&A
, Vi. CONPETENCIAS CONPORTAMENTALES |
! COMUNES , MIVEL JERAROUICO
Cnenlacidn a resultados " Apotte “&chico - profesiong'
Cnentacion al usuario v al cudadano ! Comunicacion efectya
| Trahaje en equipo . Geshon de procedimenlas
Compramisd Can [ arganiZacid [nstrumentacon de decisiones
Aprendizaje canlinuo + Toma de dedisiones i
| Adaptacion al cambio _ Direczidn y desarrplle de persoral
¥il. REQUISITOS DE FURHAEIEA'CADEHICA_‘I‘ EXPERIENGIA _
_ FORMACION ACADEMICA __ _ EXPERIENCIA

Titwln profecional &q discipling acacémica
del ndcles basca de conoomiento en. o [
Derecho ¥ afres. Economia
Adrmimsirasdn,  Comaduria oy afings
Inganieria Indusinal v afines. Ingeniaria Cral : '
v ahnes, Ingemeria Edctrica v ahnes. otras .

InQEnserias . L '
3 Coce (12 meses de experiencia profesional :
. " relacianada
Tiwio de posgrade en @ modahdad de
especidlizacon o masstria en greas de
seqgundad v salmd en el trabago. I
Tarjeta profagional en 02 casos requendos
por la Ley !
|
Licencia en saguridad y salus en al trabaje.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - MATRICULAS - OFICINA DE PLANEACION

INSTITUCIQONAL
- I. IDENTIFICACION o
Miwel | ASISTENCIAL ]
Den:-mman:,iﬁidil elnp_haa; L AI.IIIL_IAR ADHIHIETHATWD A
Codiga: A .
Grada. "R, 1
MNomerg de cargoes: cUno (1] L _|
Deperidencia , Dficima de Flaneacitn In-stltucmnal I
Cargo del supenior inmadiatc: . Profesional Disefo Y dEEEFH}"G |
Tipo de wvinculacion: Trabajadﬂr Gﬂ-::lal B T
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___ DFICINADE PmNEAcmM INSTITUCIONAL — MmlﬂchﬂE_ L
- T 1. PROPOSITO PRINCIPAL ' L

Apovar [as a-:twlda::les deqivadas del procedimionta de matriculas de los nuevos usuar.cs |

de la Fisdecusslana de Servicios Pdklicos ESF, a traves de |a recepcion vy Bl respectivg |

| tramite oporiuno de acuerdo con dos proced:mientos y dvectrices institucionales. ]

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.  Dezempefiar actividades da atenciin 2l publheés receponn da documentas, suminizim '
Je informacion v requisitcs con respecis al process para a2 legalizacion da matriculas. |

2. Realzar el envio de las nuevas matriculas a la coordinacion Ananciera para la !
creacidn ae MIT en el sislema y a fa oficina de Jisefn para 13 asignacion de oia de 10s |
USLANSE nevos del drea urbana, sermilrkana y rural |

3. Readlizar las actvidadas de :holusion y activacion de madidores an el siekeing para la
asipnacion de codigas de usuarnos

4. Realzar el &nyip de matricules & 1a oficing de pagaduria para 13 elaboracion de |3
venla.

5. Eegiizar la creacidn de ot clienlas potenciates con rla en el sisema del sector de
Piedacuesta y ofras areas de prestacicn del sarwcio

& Contaglar a lps usuanos pendientes por financiacion para firmas ds acoerdos de
pann

7. Realizar |2 scliciud de revision de medidarss cuandd e requera a la oficing de
conbrol ¥ cérdidas.

8. Realizar la creacion de clientes patenciales 2in rula en el sistema.

3. Chgamzar & progess ¢e makriculas a3 través de tablas, con 2l fin de tener un control
del pracess £h cada propatsn

12, Realizar la inclugion a los usuanos eh cuanto a lag malnculas de log serviooe
s0lictados de aoueducio, alcantarillads ¢ asea.

1. Chrgarizar y arghivar los dogumentos de matriculas comespondientes a las areas de
prestacidn.

| 12. Dar cumplim:zEnle a los inearmentos nstiuciohales de Gestitn Doeoumental y &l

| Sigtema de Sestidr de Calidad.

| 13 Asistir 2 lag diferentes jornadaz de capacilacidn, reunicnes, comitée e cardctar

afitial euands sean sonvgeadas a delegados
I 14, Las demas fue Ba B asigne y que cgrespondan a 13 naturaleza dal empleo

T V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '
1 Servicio gl Cliante :
1 2. Moermattdad en Sislemas de {3estian docurental !
| 4. Informatica Basica :

e oo — — - _ _ ¥ COMPETENCIAS ( COMFORTAMENTALES
r CUMUHE_E _____ | NIVEL JERARCILINCO
i , - T T | T T
ELABORG FEGHA REVIED FECriA AFRCED | A |

| Pt en b . el Admonsiaglie |
~ TSN oo st
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Onentacion a resultados —| Maneyo de la infermagidn

Chientacidn al usoaria v al siudadanag Ralacnes inlerparsonalas

Trabajc en aquipo | Colabaracion

Comprormisd o la grganizacian

Aprandizaje conlinuo
CAdaptacitn a.cambia -
| . _VI.REQUISITOS CE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - _EXPERIENCIA |
. Diploma ge Bachiler  &n coalquier | \einticuatro (24] meses de sxpenencia
madalidad. labaral.
- - - - - - = - e - L - = —
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DIRECTOR TECHICC ¥ DE OPERACIONES

L IDENTIFICACKIN |

Miwel. DIRECTINVC

E&rimﬂac:injn diarnplen' | E?EEEE::SS_HES TECNICO Y DE
Cadiga. QDG

| Grado: o1 .
Numem dE cargns_ I Un?[ 1] -

Cependencia: o Cureccicn Téemsa vy te (‘:'lpen:ar:EJne_s -
Cama del suparar inmediata. - _G;EEE_ -

Tipo de vinculacsan: Libre Narnbramients y Remoecion

o o U WAREAFUNCIDNAL

D EECCICIN TECHICA ¥ [DE DFERACIONES
T T T HL PROPDSITD PRINCIPAL ]

Coardinar fas achvidades de mantenrmignts  conservacion. doldcion. insumos gque |
qaranticen &l buen funcionamientc de 18 pocesos de acueducta, alcantarillado, servicio

de recoleccion v disposicion final oe residucs sdlidos tendienta a la dptima administracian !
y prestacion de los servicios, Fyande polircas vy adopoion de planes. programas vy |
prayecios apleables a la nlrgestreciurg hidraulica, sanitang del munigps,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~
1, Defnir ¥ Mevar a cabo muestlgacmnes v andlizis relacionades con “el conlmug |
mejoramento y cumplimiente en la prestacidn de los saradios de acuoeductn,

alcantarillado v azao.

| fe agua polabde el proceso de caplacien conduccion v tratamiento de aguas

| residuas silidos domicilianos.

. ) ini . . . . . .
Iﬂ Gestionar 2l surministre  de  ncumos,  sanvicios.  Fepdracianss,  mantenimiento
| preventive v comreclive de los activos necesarioz para las distintas cperaciones

| Asen que e le formulen por [2s distintos medios yo e confomiidad con las nomias
I lagales

2. Dmgir los servicios de Acusdocto, Alcantarillada y Aseo. garantizanda el sumirmskro

residugies v el serned de barnda, recolaccian, transporte v cdiepesinies ingl de los

relacipnadas gon 13 prestacon de 108 senvicos  atendiends 1as solciludes. quejas.
peiicannes Y rewsionas de los usuarios de 'os saracios de Acueduciy, Alcantarilada y

4 Eztablecer un médlcan pard verhcar que los equipes de trabaie pesado 2 dispesicicn
d& |la empresa se la raalice marmenimigniz cafechivg v préventvg [nivelas adecuadas
de combushble, aqua, aceile entra otras) e acoerda o un crenograma ¥ & las
procadimientos inlemos de la empresa; as misme, velar paormus s mantenga al dia
la documeniacion de los vehicules utilizados para prestar (o8 servicios de |a empresa
¥ & dacurmentacitn del personal [conductores)

5 Liderar el cumplinignto de las especficaciones de fas wilas v horanos para og
pracesos de Barndo. Limpieza, Recolecoban y Transpene y dizposicion, con el fin de
garantrar el cumphmesnto de  dichos  procesos  realizardo =l seguimignto
carespondrente, regqistrandols € nformande a la Gerenoia tualquier novedsad, asi
como al Area de Prensa y Canunicamiones de la Empresa

g, Geslionar os equipos iequerndos para el desarrolls ¢ ia slaboracdn de caloulos v
pruetiag, con el in de ejecutar 135 labares de acueducto. 851 Gomo apayar 4 alras
cocrdinaciones de serviciog basicos

7 Disefar pdibcas v planes relacionados con la produrccian. captacion, conduccidn,
adrruristracion, potabilizacion y tratamisnts resdua’ del agua 2n 2l nuoioipre

&,  Liderar los processs de mejoras en 1o métedns v sstemas que incrementen 13
praductividad de la Empresa, ncorparands lalos slermeantes a los "Témings ce

L = — - - — o — —
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Referencia” en cads oponunidad, paticipands en todos (B8 processs mnesnies 3 la '
contratacion de terceras para los efectos de |la operacion de |os achyos.

B Estableger un ctonagrama de achydades para el desarralls del pragrama de ';Dnl:rnl

' de Pérdidas cnicas, acorde con las direcirices de la Empresa visugizando la tota |
critica del proyecio v 1as aciicnes a tener &n cuenla para efectuar su normal

I cumplmignto, !

11 Eslabilecer un sisterma de nformacion estad-shica sobre a5 achvidades que la |
diraccitn reanza an la oparadidn y mantaniments L& 1085 Sanicioz puablcos prastados
por la empresa. |

11 Definir preyectos de tipo ambiental que garantice la seateniblidad de los recursos |
Ridiicos del muricipeo,

12 Liderar al cumpiimento de la noematedad vigects an matena de acueducio,
alcantanliade. conforme a lo estipulads por |2 Superintendencia o Servicins FOblicos
Dormcihanas yio damas grganismos de conliol

13 Desempea” |3 supsrviedn de los proyasies . programas, gahticas y actones que an
comunta han de permitir en & cots v mediane plazo. &l cumplinmenta d& 105 obyetivos
propuestos n el Pragrama de Usc Ehcierte v Ahorre Jel Agua

14 Realizar visitas técnicas cuando se requicran o sarm asgradas por el zuperior
mmediaio

'15  Agisliv A las diferentes jornadas de capactacidn. reumiones. Comités de cardcter
' aficial -::uanu:lc Eean -:u:nnunn:;adzus o delegados.

V. CEHGEIHIEHTL‘IE e ESEH_EIELE__E
1. Sistemas integrales de gestian
2. Mormas ambientakes
4. Mormatidad de sermciog poabicos daomiciliangs
4 Conceimenio de tdenicas de atencidn al usuatno
ML Eﬂ!PElEH_EIAj _CTGHEGETEMEHTALEE

COMUNES ! NIVEL JERARQUIC O
CristaciGn a resyltados Visisn estrategica
Crienlacidn al usuatio y al ciudadans Liderazgo efsctive
Trabajo en Squipo Flaneaciar
Compromiso corn 3 prgamzaciin Toma de densiones |
Apresdizaye canbinue restion de! desarrollo de 135 personas |
Adaplaciir al camio Fensamienta sistematicg
Resolugiin de canflictas |

_ . REQWWSITOS DE FORMACION ACADEMIGA ¥ EXPERIEHCIA ]

FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA |

Tiula prafasianal en disciplng acadernca |

del nucles basico de conocimeenio en:

Ingenwria Duwimica ¥y afines  |rgereria !

Mecanica v abnes  Ingerieria Industral, |

Ingeneria Electrdnica, Ingenieria Elécirica v !

afines, Ingenieria Civil v afines, |ngenieria '

|.ﬂ.mbrent.al Santana v afines,  olras . . !
: Doce (12 mesat de  eXperencia

ingenienas.

| - prafesional |
| Titulp de posgrade @n pualgurer madahdac

Bn &raas relacionadas con las funciones del |
| GRS

"Tarela Profesional  Bn s casos

Lreglamentados po- [a ley. L

———— m — ——
ELAtIF FEGHA REMSE | recua APHORE FECHA
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Vill. ALTERNATIVAS

|_ ___ FORMACION ACADEMICA _ _ ~  _  _EXPERIENCIA
Titwlo profesional en digciplina academica |

del nucles bssico de connpomignto en
| Ingemeria Cimica y alngs, Ingeniana
Mecanica  afines, Ingemeria Industial, !
| Ingermeria Electrdnica, Ingenieria Eléctnca y |
| alines, Ingemeria Tl v afines, Ingeniera
Ambeental  Samtana v afines.  otras
| iMgerierias. |
ITarjE:ta Frofesional en  loz  casos |
reqglamertacdas par la ley. |

—

Treinla v seis (3G} mesas de axperiencia
prafesional.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION TECNICA ¥ DE OPERACIONES

_ 1. IDENTIFICACION
[ Hivat _ T AZISTENCIAL i
Crenominacion del EH[}IE-D AUZILIAR ADMIMIESTRATIVOD
adigo B MiA
[ Giadn, T I
Mumere de cargos a LJnn {11
Depen dencia. . Dlrec':l-jn Tecnl-::a ¥ EJE! Dperalz.ﬂnes. _
‘arga del superiaf inmediato. (hreclor Técnico y de Cparacicnes
Tipe de vinculacidn: Trabajadar CHicial

. ' II. AREA FUNCIDNAL
DRECCION TECHNICA ¥ DE OPERACICMNES

e 18 FHDF(‘.?EITI}_ PRINCIPAL
Efeciuar labores de oficina, recepogn vy enlrega operuna de  sormespasdencia,
documentos v demas aclividades que se & #ncomisnden en el area de desempefa, de
acuerdo con los procedimentos v direcrices instiiucicnales.
I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
V. Elabarar, transcribiv y remitic 13 cerespandanca, memarandas, ahocos o imformes
demas documentos que 55 manejen en la dependencia, aclarande ¥ brindandsz
anformacion prazisa,
2. Efectuar alencdn personal y telefdnicaments al poblice que o regusia dasdo
rRzpLBsEa @ sus requenmiendss de acuerda con directrices del jgfa inmedialo.
3. Efactuar diigencigs ntarmas cogndo lae necesdades del senicio 10 requieran, de
acuerdo con las direcirices del jefe inmeadiato.
4 Elaborar oficios, crculares. memarandas  informes vy demas  documentos,
aplicanda oz irgamientos instilucicnalas de Gestion Documental.
5. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia de accerdo con las normas
l&crcas en matena de archivo Qeneral.
B Cumplr com [0 inearentas mstijusonalas de 1a Gestidn Dacurnantal y lag
diferantes Sislenas de Gazlidn de |3 Entidad.
¥. Surninistrar la informacidn ywo documentacion precsa requenda por ks USUBMNDS
£l putico en general. de conformidad con 'os (rEmMites, @E aolorzacones ¢ oS
pracedimienios estarendos 2n el diea & rabajo
E. Organizar la agenda del supericr inmadiato y coadyuvar a su cumplimeno
9. Realzar Izs comunicaciones tekfonicas y electrnicas necasanat, lamar hela de
Itz mensajes sormespondigntes & ipfarmar & los destnatanos, garantizando la
cabdad en la atencadn y gantgrme a las instruccianes del supenar,
16.Realizar & escaneo, publicacion en la paging webk de los  conlralos
correspondientes al drea y diligenciar Ios formatas para salidtar cetificacicn de 1o |
publicads,
1. Prayectar y alaborar 1as actas corrasaondiantas 3 la contratacion del area. |
1Z.Elaborar las actas dg infornmes de supervisian con la informagign surmimstiada par
&l Dreglar del area. |
13 . Responder por 13 informacisn que 12 ha zido confiada v mantener reserva sobee
€sta. I
14 Atistir @ las difergntzs jormadas de capacitacian, reumonss, comtes de -::aramer
oficial cuando 28an Cconvecados o delagados.
_15.Las damas que e I asigng y fus eorrespandan a la naturaleza delemplea |
o _ VL CONOCIMIENTOE BASICOS O ESENCIALES L -
1 Normatividad #n Sistemas de Gastiagn dacumamal |
£, Conocimiento da tecicas de atencnn al usuano.

e — —
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3 Conocimigntas de infarmatica basea office v Exdels y herramisnla de iolemet
' _ ¥, COMPETENCIAS tﬂHFﬂRTAHEHTALES

' COMUNES ] NIVEL JERARQUICD
| Crentacian a resultadas Manego de |z infomagian

| Creertacidn al usuarig v &l oiudadang Relacones inlepersonales

| Trabajo en equipo Calaboracion

Compromiso can @ arganizacion |
! & prangizas canfinue |
P Adgplacian A carmbe | B
| Vil REQUISITOS DE FORMACI {ON ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC(A
~Diploma  de  bachiler emn coalgorer | &in experiencia laboral.
modalidad
' ’ Viil. ALTERNATIVAS i
FDEHAGIGH ACADEMICA EXFERIENT A
] ﬁ.mmbacmn de cualrc  [4) afios  de | Sin experiencia laboral
| educacidn basica secundana vy CAFP de
| Sena. |
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_ AUXILIAR ADMINISTRATIVD - CULTURA CIUDADANA

e — _ LIDENTIRCACION =
Miwvel: ASISTENCIAL

| o . AUXILIAR ADMIMISTRAT VO —
Denaminacian del émplag’ CULTURA CIUDADANA

Comge: e ]
cOrado . [ e

_Numero de cargos. B
. Depandencia Direccin Técnica y ds Cperaciones
" Gar_gr:l n:l_&l SUpENQr INMedialg Qirector Técmca y d2 Dperaciones
| Tipa de vurj;ulacitﬁrl o Trabayador OhoiEl

; [l. AREA FUNCMINAL
! DIRECCION TECMICA Y DE OPERACIONES

! Ih. PROPLSITO PRINGIPAL |

| Forfalecer 12 paricpacen codsdana. &l control social v 13 cultura cludadana en oS |

" procesos da praslacion de los Sarvcos pobhcee Damcihanos de la Padacosstana de

| servicioe Pablicos.  Promoviendo el cantmil socal capacitande a la cwdadania. las
erlidades v log sempresancs en sus deberes y derechos; ¥ promoviendo el sentido de
perterantiz. Ganvivencid y respeto al zatnmonie comuin.

-

V. CESCRIPCION DE FUNCLONES ESENCIALES

|
I - UNCLONES ESENCI
|
|
|
|

1. Pafucipar en los planes. programas, objetivos v metas en materia paicipacion v
cultura ciudadana que cumpia cor los objetivos del plan estratégico de la Enbdad. |

2 Manlerer acluahzada la base de dalos de vora'es de control y cormiles de desarrolla y |
control 2ooal !

3 Organizar de acuerdo con o2 lineamientss senalades por |3 Gerencia los eventos de |
capacitacon a vocales de contral

4 Capasitar a Ya gudadania, enlidades involucradas y sector empresarial en sus deberes |
y derechas. |

3. Owganizar espacics de encuent o de os cudadanas usuanias de fos servicios publicos
can la empresa, acorde con los diferentes senvioios prestados. en sus barrios yia
lugares g zonas no frecuantadas par [ empresa

B Fealzar aclwvidades para promever |2 defenss v valdracion de o pdbhcs coma una
actividad conjunta con la civcadania. [

7 Reakzar actividades para promover €l control social come modalidad d2 padicipacion
caudadana, '

B. Realzar aclividadsas para promaver |3 gulbura de segarazicn en la fuente v reciclaje en
hopgaces del municipio de Piedecuesta.

9  Realizar actividades para promover ba cultura del oso adecuado del Agua Potabile.

10 Realzar acthvidades para promaover [3 cuttura en el manan adecuado de  vermimientos
d& aqJas negras.

11. RKealizar aclividades para cromower una cultura de produccion v desamolio sostenible
£n el municipio Je Fiedecussta. |

12 Reoabzar actividades para promover lg conservacn de 25 recurses naturakes:

| bogques hidricos de la regiér. a través de aclividades 4 capatitacian [

| 13, Apgyar aclvdades de la empresa relacionadas con gl medie ambrente |

14 Prezsentar infarmes periddicaments da las aclividades desarrolladas de acuerdo a los

| requerimientos y dirgci-ices. ingtitucionales. |

| 15 Asistir a 13e deerentes [omnadas de Capacitacidn, reumones, comilss e caracter afical

: CUAMD 588 corvasadg o delegado |

| 16 las demas que & & Saan asignadas por & superior irmediato y que correspondan ala

- - . - e e e — —— —_——.
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. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
|
1 Expresmn Oral y Escrita.
Z. MNormatividad an 2erdicics pablicos damiciliarins. |
3. Dhsposicion de Residuos Sdlidas. |
4 Seracmn al Cherles |
£ Conocimenta Basico en Sistema Operabvo Windows y Office (Word, Excel Fower |
Fount]. o
M G'DHPETEHE:IAE ECIHP-EIHTAHEHTALEE .
COMUNES [ NIVEL JE HAHQUIGD
Qrentacion 8 resullados | fdanzjo de la informacion !
CQrenlacin al usuano v al ol 3dana Relacicnes inlarparsonales I
Trabajo an equips | Colaboracicn |
Compromrsg con la organizacion | Adaptacidh at cambio

Aprendizaje conbinug |
Adaglacidn 2l cambio '
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

~_FORMACION ACADEMICA _{_ _ _ _ EXPERIENCIA

Tilrla e farmacanes &cnicas en ansas '
Agricolas, Ambientates. Admirislrativag v | Dwea [12) messe de axpernantis laboral
afines o Bachiller en cualguier modalidad. |
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PROFESIONAL UNIVERSITARID - AREA AMBIENTAL
1. IDENTIFICACION

— —— —_

! Nivel - PROEESIONAL |
-__DEn-:Jmlna-:;i-im d4el emplea: - ____ F"HGFES:ICJHAL UHIVERSITARIE}
C oo, Wb T
N Graaﬁ —_ . e - - - v
Mumem de ::arg:? _ o Una (1 T
: Dependencia: _ Drsccion Téonics y e Dperaciones
Cargn:n del supenor inmediaks: o Dure-:tm Técnico ¥ e Dparacunnes )
Tup-::n de wingulacion Trabaladur Oficsal )

- JLAREA FUNCIONAL
ARES AMEIENTAL — COORDINADOR

T T T T TN PROPOSITO PRINGIPAL —

| Coordinar las ectividades que garantlcen la proteccién del medio ambiente, digefando

programas de prevencian para evilar dafios al misre, gjecutando acoones que permitan

ooy contrglar las fusnles de contarminguicn. velando por el cumpliriento de a3

, noFmatvas. ofitgios |egales y soluciones lagmcas amilidas a los efeclos de re2auardar,

consarvar Y mejorar las condiciones del medio ambienta de los senvicins de Acusducto,

| Alcantanhado v Ased en cuganls a la prestacion de serd £105

. V. CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"1 Ceordinar la Integ-acian y meoramienis del desempeio Ambienial de la Emprata v
al desarrglle de todos 1os aspeclos ambientales que s manejan tantc en el &rea raral
(zonas productoras de agua) como en &l area urbana.

"2  Llevar a cabg en ‘arma permanente la verficacion v acompafiamienie a las labares

fe sanaamiams y caractenzacion de fusntes bidncas dentro del municipo.

3. Ejgcutar las labareg e seguirmenio. conlral y o évaloacion a log procesos Oue S8

i redlizan para ef mareje ¥ digposicicn de los vetmientos producidas por uswarios

. especales {Comercialzs, industriales, oficiales, temporgles vy mutiusuara), an

! cumphimiento con las leves vigenies para kal efecte v can las dspesicongs generales y

| particuiares de [a Autoridad Ambierntal.

(4. Hacar seguimientc a |@s conaxianes erradas en los diferentes sectores o barnos en

| los que s& requiera con el fin de realizar saneamierns a l3s quebradas

i § Ejercer conlinua asislencia, sequimients y control 5 1as qusias nterpueslas por os
LELAfaS tales camd: dargchos da pabcionss sabditudac salafdnicas v personalas, atc.,

| con el area ambeental.

|

" 8. Elaboracion de estudios. planss ¥ proveclos que i Empresa requisera y demande &
lp congerments 3l drea amiental,

T Reportar a la aviondad Amtiental todes Tos mbames ¢ repones penddicos de |a
empresa an malena & verinianics asgi coma los pozibles incumplimientos por pars
de los usuarios conectados o ng conectados cumphends con las disposiciongs legales
para tal efectg

8. Hesbzar ssquimenta y control al page de los acoardaz een fa Entidad Armbienial
COME y AMB.

. Presentar informes pericdicamrenie de las actividades desamoiladat de acusrdo & 02
ragquenmientos ¥ drectnces insttunionales

1%. Cooardinar las labores de aplicacidn de estrategias wo programas de sensibibzacidn
ciuvdadana =n la conservacion proteccien ambigntal v manen adecuads de los
recursgs hidnoos del municipia. en ! Plan de Saneamientd y manen de Vertimienios
PSMY w Programa PUEAS,

11, Geshonar 16s frdmites ambientales receasanns para 1a operacion de los difgrenies |
gigtarmas de traamients d& aguas (permises de yertimienls ¥ conce siones de agquac)

12, Programan jornadas ambianlzlas seqain nacesidades por junsdiccion e [3 entidad.

13. Brindar apoyo al dsefic e implemantason del Sistema de Gestign Ambienlal de 13
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X
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[ entidad. ~ ~ ~
| 14 Apoyar las dgbares de planificacian del servicio. programas y planes de canlinganos

15. Dar cumplirmretta a los hreamentas mstitucianales de la Gestrdn Decumeanial y oz
| diferentes Sislemas de Geston de [a Entidad.

15. Realizer vistas técnicas cuando S8 requieran o s&an asignadas por el soperior
i inmediats.

1T Agishr 3 las dferanles joroadas de capacltacian, reuniones comites e caracter
| aficial cuando =&a convacado a delegadn
( 18. L=s demds qua se -2 asigna ¥ que coirespondan @ la naturaleza del ampleo.

V. CONOQCMRIENTOSE BASICOS O EBEMCIALES

1. Conacimiantss de normatividad ambiental
| €. Conocimientos en operacion de régimen de servicias pobhicos domiciianos.
| 3 Sislemas Operalivos
4. Jervicia al Chende. L
[ e i _ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I COMUNES NIVEL JERARQUICDO
Cmentacian a resultadas A porte técnico - profesonal
Crientacidn al yswariz v al audadang Comunicacion efecliva
- Trakbajo en equipo Geslion de pracedimientos
., Compromiso can la organizacticon Instrumenlacian da decisiones
. Aprendizaj@ conlinua
Adaptacian al cambrs |

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA ¥ EXPERIENCIA ~

|

| FORMACION ACADEMICA | _EXPERIENCIA

| Titula profesional en disciplinag aczdéenmca |

| el r‘nL’Jl:._IEu bE’l_Ell:c:- de _cnnn:lcirn!enl-:t en |

I Ingerueria amienlal sartana y alings | Zin experiancia labaral
Taneta  Profesional  en los cascs |

| reglsmentadas por s Ley.
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_ PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LABQRATORISTA

- J—

|, IDENTIFICACION ]
Mivel PROFESIONAL |
Denorminacion del empleo FROFESICHNAL UNIYERSITARIO |
Codigo: His, :
Grado. Wi, '
| Mumero da cargos. Liner (1) '
| DE[_‘IEHI'_‘IEH“IEI [:hre-:r:mn Tar:mc:a Y de Dp&ra-::lcnes
| Cango dal superlc:ur mmadlatn:u R Jeies ] F'Iantas.
l_upu_ de wintuiacion Trahajadgr Ohicial
' ' . I AREAFUNGCIONAL _ _ .
| ﬁnREA DE LABDFEA MRIC - LABORATORISTAS PLAMTAS DE TFL&TAMIENT-D LE
! ALlA

—_—

] lll. PROPOSITO FRINCIFAL

_ Realizar o5 ensayos fizicoguimecas y bactenciodces: de a8 moestras 4@ agua, I
aplcardo Ios  protocclos v procedimientos  establecides de acuerdo con |3

"narmamdad  wigente. anabzando ‘os resultados w orepoctar a5 desvIauiones
, Bncontradas |

IV, DESCRIPGHIN DE FUNCIONES ESENCIALES

—— s —— —— — — — — — e — — — —
[

1. Mopirear los purtos del muesteo v coordinar la corecla recolecoion de las

i muesiras segun sronograma  eslablecide, cumplkenda con s prolpealos v 18
narmatedad viganta,

2  FRegsirar lgs resultades glanidos de los ensayas realizades v analzis raspactivos

| de |as muestras de agua. garantizands 5u cadoend de cusiedia y consulta.

| 3. Contrelar =l stack d2 nsumos para 1a elaboracion de los ensayns minmos

| ettablecdos par 1By en musstras de aguas, garanitando @ continuidad en la

realizacian de Ios mismos, solictanda con 1a debida anterionidad teniendo en

| cuena los liempos d2 entrega de los proveedoras.

4. Informar al Jafe [Inmadiato on sulicianle anticipacion la necatidad de realizar la

respecliva dispasicidn final de *odes los residuos, desechos, sobrantes y demas

elamentos que daban cer reliradas de las imsialaciones de las plantas.

Coantrelar. moniorear & informar =zobre el crercgrama de calibracion de los

equipas de |abaratane para garantizar |2 conliabilidad de g% resultadas

E. Informar al jefe inmedials de cuakquier argmalia gue detecte en el funcionamients
de equipns 3 su cargo a fin de evitar resultados mprecisos v el delenoro o
limitaciories en la realizacien de actividades

T. Reportar de maners cporura al jefe nmediato cudlguier rasulado fuera de los
limites pemmildes $rgun la normalradad vigents para 2l ipo de servans.

& Elaborar los respecivas nformes de resdltados de oz analisis realizades v
plantear lag poshle: meoras, cuands le sean solicilados.

2 Dar cumplimenta a oz lneamentas nstipucionales de la Gestidn Cocumental v
log diferentes Sigtemas 42 Gestion de la Entdad.

12, Realzar vistas 1ecmeas cuanon 52 requieran © s2an asgradas por el soperior
inmedialg.

11. Asialir 3 las diferentes jornadas de capacilacitn, reuniones. comités de caracter
oheial cuanda Sg réquieran o S2ar AsIQRADoS par &l Sugsencn nmadiato,

12. Las demas gue se le asigne v Jue comespondan a Iz naturaleza del emplea

[ ]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
1. Contomisntas en contrel de galidad del agua
2. Gaglidn ambeental |
3. Mangjo de equipos de laborataric |
4. Sistemas de informacrmn |
5 Mango de heramentas infrrmaticas j
¥i. COMPETENCIAR COMPORTAMENTALES |
COMUNES ! MIVEL JERARQUICC |
Crientacion a razultados Aporte tacnico - profesional
Orientacion al uswario v al civdadano Comunicacion efechva |
Traba)o en equIpn Ciestion de procedimrentos |
COMmApromsd Son 13 arganzscdn Instrumeaniaodr da dacitnnes |
Aprendizae contiran
| Adaptaordn al cambio _ |
VIl REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACISN ACADEMICA EXPERIENGIA i
Tilule prefesional 2h disciplina
académica del nucleo  basico  de |
congoimignty en cencias de la salod: |
Bacleriologiy, Clangias MNaturales
Biologia, Microbiologia v aknes. Duimica | Doge (12} mesez  de  expenancia
y afines, profecichal. |
Tafieta  Profesianal - en lge catos |
renlamentados por la Ley. |
e |, e | | et
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO = APOYD TECNICG Y CONTROL DE

QOPERACIONES

i & IDENTIFICACION _

Nivel | PROFESIONAL ]

' Denominaian del emplea. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
‘Codigo: . . _ _ _ INA_ . _ _
Larade MsA o

N_umﬂnﬁl gargos”  |Unagn

D-ependenf.la Dlre:::;lcrn TF_'.'I:FIIEEI y de Operaciones
' Cargo del superior nmmediaty: | Director Teonico y de Operaciones
. Tipo de vinculacion, TFEIDEIJEIdU-I Gﬂ::ual _

I, AREA FUNCIONAL

DlRECEIDN TECNICA ¥ DE OPERACIONES

L. PROPOSITO FRINCIPAL

~Ejercar apoyo tecnico v de control en 198 procesce: aperativos, para asegurar el

buen funcionamiento de Ia infrasstructiura de los servicios 2 cargo de |z empresa,

- propendiengda por la aptima administracidn v prestacien de los mismos, reahzando

 sequimiento a la comecta implementacion de las politicas, nommas técnicas planes,

programas y proyeclos aphcables 3 la infraestructura hidrauhca v sanilang del

Pmunigipio y en general la infrasstructura gus =2 encusntre g cango de |a Direccisn.

i . DEEﬂRIPﬂ_ﬁH LE FLIHEIIJHEE ESENCIALES

1 Apoyd y ar:nmpariamlenm an el disefio, revisian Wio elabaracidn de oy eCtos

I de infraestmoclura a ¢camgg Jde la Direccidn Téchica y de Operaciongs, 2n el

components 18cnicy de  los rmismos en aspectcs como presupuastos

ezpecificaciones Bcnicas.

12, Acompafamiento v reabzacién de labores de supervizion contractual yio apoyo

a la supenision de interventorias relacicnades con proyectes de infrasstruciura

a cargo de la Direccion Técmea y de Operaciones.

(4 Famicipacdn en € digedo de poliicas y planes relacionados con 13 peodussidn,
captacian. conduccion, admimistracion. potabitzacidn y tratamiento residual Jdel

| agua en el municipio,

|4 Realizar control v geguimients a la correcta implementacign da las politicas,

. planes, prograrnas y proyectos aplicables a la infraesluctara  hidraulica,

| sarutaria dal municipie, qua S8 ejecutan en la Oireccion Tecnica y de

i Uperaciones.

. Apoyar en la ejecucion de acciones de majora que incrementen |8 produclividad

| da la Empresa, implemenlando estas acoiones en los “Términos de Feferansia®

| en cada opordurklad, participande en los procasos inherentes 3 la contratacidn
realizada a raves de la dirsccmn técmca y de operaciones

6. Realbzar visilas tecricas para seguimisnte v control de planes, proyectos, ¢
ajecucion da contrates reahzados en la dreccidh lechica y da operagiones.

7. Preparar informes kcnicos y operativos para evidenciar la supervisian y
seguimenlo &amplementacion de las politicas, planes, proyectos, y aecucian
de sonlralos réahZzados en & dirgsoion lecnica ¥ de aperacignes. derivados de
solicirudes intemnas vy equerimienios de enlidades de contral.

8. Inlegrar Ios cormetés técmcos de asesonia wo o evallacion de procesocs
conraciuales gus e sean asgnados,

G Adrinizstrar bases de datos v custediar 13 informacion v documentacion gue a
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razan de zus achvidades conserve bajo su cuidada,

10. Dar cumplimignta a los heamentos institucinales de |a Gestrdn Docurmental y
los diferentas Sistemas de Gestion de fa Entidad.

11 Las demas que sa |2 asimne y que correspondan a la naturaleza del empiled.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormatividad de planta de tratamiento de aqua potable y saneamienta basico

1
2. Conocimientts &n mansjo de cuencas, advccion, latarmiento.
3. Sistemas de Informacian
4. Gestdn ambiental
b, Conocimiehtos en conbial de calidad del agua
5. Informdlica y sistemas operalivas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' NIVEL JERARCINCO

Oriertacian a resuftados ' Aparte técnico - profesianal
Orientacien al vsuario y sl ciudadano | Comunicacian efectiva
Trabam an &quipo | Geshidn de proced mientos
Cormpromiso con la organizacn | Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje conlinlg | Toma de decisiones '
Adaptacion al cambio | Direcadn y dasarrolie de persanal '

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA. _ | = EXPERIENCIA

Tilulg profasional en: Ingeniena Cidil, _ L

P g Yeinticualrs (24) meses de experisncia
Frofesiona!  relacionada con las
funcignes gel cargo.

Taneta Frofesional en  los  casos
reglamentadas por la Ley.
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PROFESIONAL LUMIVERSITARIC - JEFE FTAF

I o .\, IDENTIFIGACION ]
| Nivel" PROFESIONAL
'Denarmnacion delemplea. | PROFESIONAL UNIVERSITARIC
[codign:  _ _ _ _ _ _ _ _(Na_ _ _
| Grada: A, o
, Homiera de cargos LIng i1 L
Dapendenma i I Dure-:n:uﬂn Tacnica y de DF-EFECI{.'-FrE.'E
Gargn det supenmor mmedlal:-:l "~ | Director Tec'nn:.-::- ¥ de Opgragiones |
! Tipa de vinculacion: Trabaador Oficial ]

| I AREA FUNCIKONAL
ARES A ACLIEQUCTO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA F"CJTAE:LE

~ Il. PROPDOSITO PRINCIPAL o

i Dirigir [a2 actividades relacicnadas con wailanca y &l luncicnamignto oe [as plantas de

agua potable cumplendo con 128 requerimientos de ley para agua optima pars consumg
humano. tuscando cumplir el logro de los objetives prepuesios por 'a Direcoion Tacnisa
| Oparaliva v la Empresa.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIORES ESENGIALES

1 Cirigir 13 gperacion manejd y contrpl g2 |a plenta de teatarmenta, reloyends o
pergenal humana, |25 aslives {jae bienss mustles, invanla<ios de consumibles y
2enicics adicionaes que 58 requieran £ara ba oportuna prestacion del servicia

2 Reportar en larma permgnients o la Dreccion borics y gperaliva, datos estadisthen:
del funoinamenta del sistama, las indicadors: exigdeos por garencia y el gistema
gereral de calidac. asi como anplementar las accionss prevertivas y correckvas
correspandientes s230n dichos resutados.

3. Manlener un adecuadn v dporfonn control de sakdad fisicequirmed y miciebial Goico
del efactivo irandmienta del agua cumphenda os requerimentog Jus para ello iMzonga |
Ia ley

4. Feabzar al reporte de resultados 3 las enbdades que o requieran carresoandianie al |
Programa Interlaboratorn de Cantrol de Catdad de Aguas Potablas. |

& Anabzar los resutados de v gilancia en |a calidad de agua vy definir los parametroz de
aphzacion de quimicos para mmmizar el indice de nesgo de agua para el consums |
[RCA)

2. Agplicar las pruebas vy andlizis de laboratono mediante muestrea v medicion, para|
determinar 155 canhdadas de cuimicos necesanios para el fralamiento a dosifcar por |
Ins op&rarioe ancarpados de 13 oparagion de a Planla de Tratamiento da Agua
Fotable (FTAF). 3 fin de controlar la cahdad del agua en sus diferentes feses. desde la
crudia hasla la tratads haoerdn 2l seguimignts a los peramealros nivelss de lurbiedad,
p¢H, caudal, clorg talal y residoal Lhbre, coler v & sus candiciones Asicoguimcas :,.'|
tactericldgicas. |

7. Appyarias labares de planifFcacidn dsl servicic, programas ¥ planes de contingeneia

B Supsrasar ¢ cumphmeenle de| pregrama de operagcr, mantepnmenty y segquindad |
de la planta de tratamiento de ajua patakla

g.  Aplicar todas las disposiciones en materia de seguridad indusinal y proleccian del |
parsanadl de la planta (nstalaciones, eguipos de plama y parsanaly, asl como poner en |
marcha planes de cortmgencea por derrames o fugas en insurmos qQuimicos

10, Fresamar nfarmes penddcaments de |as actmdades desarralladas de acuerda con
lng reguerimiantos ¢ dreckizes instibucionales.

11. Elabarar cromograma de aclradades para 2l desamallp del programa de eantral de
Perdidas tecnicas acorde con [as directnces de 'a Empresa visualizand? |a rula crilica
del pmyed-:- ¥ las accmwones atereran |:I.|E.-n1a para efecluar 3y n-:rrrna.l -:umphmi&nl;n

Propasucaal = Gielemge Lrerzlan Acd=eishalnes: Mivibir U n g g e
PP (NP ] T rans i Dorrgiar | Lorale - Sl PR b o | |

— — . — da — — - — -— - - - -
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difarantes Sistamas e Geshon de la Entidad. |
13. Realzar wsitas tecnicas cuando e requieran o 52an asignadss por € supenar
| inmedato |
14, Auistic a las diferentes ornadas de capacitasian, reunignes, ¢ormités de caractar
| aficial cuandy s redyiean o 58an asgnades por & suceor inmediato. I
15, Las demads que 52 |& asigne y que ceraspondan a la naturaleza del emplen.
V. CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES !
7 MNarmabvidlad de planta de ralamisnic de agua potablé y saneamiants basco
B, CongCimiantes en mansan de cuendcas, aducgisn Wakarmentsy
8. Sisternas de Imfximacidn I
10. Gestidn ambisntal
11 Conacimientos en contrad de calidad del agua i
1%__informatica y srelemas operalvos
1|.!'I LCOMPETENCIAS EEHFURTAHEHTALEE

Ll - . N — —

—_ e — —

"COMUNES NIVEL JEHAHQUICD |
Crientacicn a resultades Aporte técnico - profesional
Crnentacidn al usuano y al ciudadano Comunicacion efectiva I
Trabaie en equipa {3estidn de procedimenias
Campramiso ool [a organizacidn Insirumerdacion da decrsiones !
Aprendizaje cantinud Toma de dacicianas
Adaptacion al caming ChireCcion v desarrclla de personal )

Vil. REQIBSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA
_FORMACI|OM ACADEMICA EXPERIENCIA

Titutz profesional en discipling acadamica
|de| ndcles basioo e cangciments &n
|Ea+:te.fi-::ulngia, Binlogia,  micrabiglogia v
afnez, & Ingenieria quinica, mecanica. | Dose  (12)  meses da  expenenca
electranica, civil, eléctrca, electromecaniza | profesional.

v afines.

| Tarjgta  Prefeswonal  en los casos
Lreglamentados por la Lay
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L. IDENTIFICACKIN

Nival: PROFESIONAL
Denarminacidn del amplas; Egg';fnﬁhiféﬂa IEUS;‘_EEIITHLEI;:E&&RI;EE} ATaP

A Tale Ty MrA,

arado;_ L ) | N

Humarg de I:-EIFQI:IE ng (1)

DEFIEI'IdE'I‘IGIEI. _ ) ] Dlrecn:mn Tec:nl-:a 3y de Dp-era:mEs ]
Cargo del superior inmediala: Je{e F’TJ'-‘-.F'_ ]
Tips &8 wingulacidn: Trabaador Dficial

Il AREA FUNCIONAL _
DIRECCION TEGNICA ¥ DE OPERACIONES
ll. PROPQSITD PRINCIPAL . _
[ Garantizar &l corfecta [ngianamientn de ta planta de agua putahle u:urnphendc: con los
requenmientlcs 9 ey para agua dpthma para cohswimo hamano, buscando cumphr el ogro
de los abjetivos propuestos por la Dreccion Tacpica Crperativa ¥ la Empresa.
IV, DESCRIPCKON DE FUNMCIONES ESENCIALEE
1, Coordingr la operacidn, manso ¥ cantrd! de la planta de ratamentz incluyends el |
pErsona; humane, os activos fijss benes moeeblas invemanos de consumitles yl
sENNCoSs adicionales que se requieran para la oportuna crestacion d2l senvicio
2.  Bupervisar el correciko funcicrariento de la planta de tralamienics de agua potable |
3. Coordinar gue 32 cumpla con los parametros 4= aphcacion de quimicos para
minimizar el indice de riesgo de agua para el consuma {IRCA) |
4, Adminigtrar gl sislema de magquinas medmnte (os 13hlerns de contral
5. Realzar [a pragramacion de bs umos 3 log apsranas. !
& Caordinar 1a dosificacion de cuimicos aplicadog gor log cperanos en |3 Flanta de
Tratamenlo de Agua Potable (PTAF). !
7. Coordinar que el personal 3 su carga reahce as lnciorges asignadas gara @ buen
desarrolie de Ya labar encargada, con 1a mejor cahdad en gl menor tempo posibke.
g, Apoyar €l cumphmiantg del programa de sperason, mamarmmicnta y sequndad de [a
rlama de tratamiento de agua polable
T Mantener los paramelros opeacionales de acuerds con 108 rangos Somos para e
produccion de un efluente 32 buena calidad
10. Informar al jefe de planta o direclor técnico y d2 aperacisn cualquier aNoMaia gue s
presente con 2| funsionamients del sisiEma de automalizacdn, ¥ £qUipos da bombeo.
11, Dar soluciones de emergensia cuandno @ sikuanién g amerta y B5e a 5u alcance.
| 17. Reportar @b Jake de Flanta vanacones en parametros oe calidad obtenidos de wos
analiss de laboratorno.
| 13. Ajustar vanabbkes da acuctda con la composiach det caudal afluente 2 la planta
14. Llevar registra de la cantidad de residuos solidos v arenas, gensiadas en el
I tratamignto praliminar v supervisar la recoleccion de residuns paligrosos par parte del
) gestor auton2adog !
1% Varificar gque los procesos de almacenamiento v disposicion fnal e realcen da farma
| adecuada
15. Apoyar las laberes de plamficacgn del servicin programas ¥ slanes de conbingencia
| 17. Cartrglar 13 canhdad, sahdad, zraduckos, fechas de vencinmento. asi coms 2 uso del
botgush de primeres auwalios v venfiear og penndos de recangas de aguntcras
| L8, Vigilar que &l parsanal ulihes giempre los elementos oe protection personal '
149. Reaiizar penddicamenta cnatlas a los ratasdores sobre medidas de higiene v
seguridad.
20. Pregentar informes o repories de variables operscionakes y eficiencias del procasn,

S .
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que sean sohicitadas
21 Recopilar informasian de operagign mensual, para presenlacion ante =l S0
22. Realzar wisilas 1ecnicas cuando 52 requisran o 38an asignadas gor & supenor
Inmedialn.
| 23 Asistic 2 12t diferemtes jurradas de capaotacion, reunignss camitée de cardater oficial
| cuardn 2ean convocados o delagadng.
4. Las demas funciaNes que s& ba asigne y que carespondan 3 a nalurakeza del emplec.
! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Congomentas en conlral de cahdad del agus
| Z.  Gaslion ambientai
| 3.  Manejo de eauipes de laboratonic
4
! g
I

Eisternas de Informacian
taneo de herramienias infermaticas
Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES ; NIVEL JERARQUICC
Orientacion a ecultados Confratulidad tecnica
Oriemtacidn al usvario v al civdadano - Digcaphna
Trabaje en equipt i Responsabilidad

{ompramisg con |3 grgamzacion

Aprendrzaja continun

Adapacron al cambic i

_ _\F!I.._EE‘QI,!_I_SI'I'_QS__DE_EP_EHAEIﬁH ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tiula grafesicral en disciplinag acadérmica | |

del mucles bazico de conocomiento en: |

Ingereria  Cwil  iNngenierra  quiMmica, | Doce (12) meses de experiencia profestonal |

ambiental y afires especifica.
Tarjeta Profezignal en fos  casos |
| raglamentados por |3 Ley N —_ _ . _ _ . o _ _
CLADCRA T Rewvme ' _
o . FECHA s FECHA APRCED FECHA,
e iwezeggza § CRSEATWENARA Y ) pogacie | camie e dedan T deng e
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- TECNICO OPERATIVC - OPERACION DF PTAP

I IBENTIFIGACION —
Mvwa ' [TEcniCo
Demminacion del empreo, | TECRICO ORERATIVG - OPERACIGN |
Cadig . oM
Grado; M&
Mumero de cangos | Cireo n'E] - |
Depmznclericia | Dirgeoicin Te_cnlca v de 'Dperac:lcnnés ]
2argo del superion nmediato ! Coordmnador Gparadar da PTAR _
Tipo de winculacion Trabajador Clicial
ILAREAFUNCIONAL = = |
DIRECCEON TECNICA ¥ DE OPERACIONES \
lil. PREPGSITO PRINGIPAL T

Qperar v mamienaer en cpbmas condicionss los equipos y gl conlrol de oo dalos del

tratamuianto pretrminar para 1@ produseon de agua patable, aplicandn oz lineamientos

gatabladidas para @l cuwads de lag eguipts y veificanda eu cerects funeisnamisnls.

7 _{V.DESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES

1. “alar por =l buen estado Y regizar &l mantenimienta preventivo de los equipos,
elementos Yo herrarmentas para el desampeno opima de las laares g realkzar 8 510
farga

2. Realzar las actradades de pparacidn da planta y mantenimento de 1as estructsras o |
congervacicn de wdo el sisterna de acueductz. Especialmente lavade de redes de
distribucian, de estruclura de captacon, rejtlas, camaras de aquietamients, de |
airgacian, canalels pacchar, floculadores. sedimentadores. flligs v fangues da |
almacenamientn, e@pcular pueoas de tbwerigs, desinfeccidn v reparacion con 18
frecuencia que s indigue.

3. homar i3s muestras de agua de control de caldad en los puntos ozterminados, |
prevaments por €l ecnico

4 Desardila con rapde? y ehosnoa 195 labores pard @l bosn luncdanamiento da la
planta, que 58 l& encomuandsn pae al @2la mmadhats

| o, Elaborars con [z Jdebida anticipacion las sohcitudes de compra de los materiales y

' producto QuIMICCs gque se requesran para |a cperacior de ba planta de ratamenta. |

| 6 Asistir v participar Ge los diferentes comitas. capacitasion yin actwidades de farmacitn

OUE |3 2MPIESa Qrganice

| 7 Cumplir con los linearm:entos dal Realarmanto Intamo de Trabajo.

8. Conservar &l ocrden v gseo en loe diferentes sitios de trabajo v en las diferentes areas
de |a planta

| ¥ Eppcutar 138 demas lunoignes que & sean asignadas por su supener hmadiato y que

gztén relacianadas con su nival y Area de desempeno

i VY. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
' Chperatipn ce Flanias de ralamierno &8 agls patable

"
4. Mormas en sistetnas de tralamianto da agua potable.
1. Plomeria
4 Manejg de datos g informarizn esladistica
5. Manejo de herramentas manuales.
| . Frocedss vy procedimisntos de la entidad. _
I Vi, COMPETEMCIAS GI:JIIIFDHTAIIEHTALEE
I COMUNES MIVEL JERARCUICO
Cnentacion 3 resultados Experlenc:la Tecnica
Crermacian al usyaria v al cudadang Tratag e equipn
| Trabajo £n aguipo Craatividad & Innovacan
|_ EL&EDRY FEPHA RCWE0 FECHMA +  ADRORG FECHA
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Compramico oo |3 srganizacitn
Aprendizaje continuo
| Adaptacion al camio

Vii. REQGIESITOS DE FORMACKIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

____EXFERIENCIA

Techicp 2n areas  ambisntakes, agua
podabla, o Cerbficacion de Cormpetencias
laborales relaconadas con las funcionas
| del cargo ¥y curso de alturas 505-335T.

Con doce (T2 medes de ewparentda
laboral relacicnada con las funciones del
cargo.

FORMAGCION ACADEMICA

| . NI ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMIGA ¥ EXPERIENCIA_
I

EXFERIENCIA

|

"Bachiller ¢ Cerificacidn de Competencias
| laborales refecionadas con las funciones
y el cargs vy cuso de alluras 5G-55T

Szis {6} meses de expenencia laboral
relacionada con las funoiones del carga

ELABORD
Proiencna’ of GGlR TG
de “3087cn
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AUXILIAR OPERATIVO - TOMERG _

I IDEHTIF!CADI'DH

(Mwet T T T Tamstencial
| [Jenclrnlnacufﬂ -ciel emplen B . AUXILIAR OPERATIVO - TOMERO

i Chdigo M
E— e ) )
| MNurmers de oe cargos: I CLaHﬁ {4.}5 - -
E ndenciz 77 T\ Ciresgen Ecrﬁzay_de_ﬂr:;af:Em? ]
Eargidﬁupanar inmedisty | Dwector Tecrice y de Operaciones

Tipa de vinculagion . Frabajadar Clicial

Il. AREA FUNCIONAL
CIRECTION TECNICA Y DE QFERACIOMNES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aptyart 13 oparacidn de a2 sguipes y &l control ce la Plants de Tratamenta de Aguas
Raogiduales, apicanda los neamientgs gstablecides parp el cudady de log equings v
verilcands su correcta uncicnamianis

I¥. BESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manlener &n bosn estado de congarvacoon y onconamenin los szlemas de
Capkacicn (mantenimento de [a regilla, medicdn niveles gel rio ¢ purga de megiila de
captacion) de agua para la FTAF |a colina.

2  Mantener an buen estado de conservacian y funcichamients los sistemas de aducoon |
fque ievan aoua a la PTAP la eolina.

3. Redlizar el lAavado del cuaro de cloracidn ¢ el cuarto de PAD de acuerdo ol

oronograma que se esiablezea con el supencr inmediato.

Yigillar las purgas de las aducciones antes de legar 2 la plania, lubo de 14 18

Inspecconan las cormpuertas v tamas gue dervan Sel canal distnooidor da agua. |

cUidando siempre que 52 congensan €n buan astado

Realzar Iz venficacign que el tomzr repartidar dz agua haga la disintuoion con

aelnsta regulandad

Wiguar que €l subastador de aqua el canal cumpla con todos 108 requisitos.

Apovar el control de cada uno de o procescs de tralamiente de agua potable. I

Avisar oparunamente 3 superor inmedisto cualguier problema de les eguipos ¥

unidades de bralamianio, tal coma en lgas nslalaciones hedrdulicas, sanitarias y !

elactricas de la glanta

10, Atender la operacion de las valvolag, bombas v demas elemenios pa‘a = ppoduna '
lavadao de Ius fikros i

1. Apoyar &l pracess g rolacidn de pradyclos guirnicos on bodeda paia evitar su
deterior.

12. Apovar el Yavado de sedimientadores. desarenadores, floculadoras. fillros y demas |
unidlages de tratarmiento,

13, Infarmar oportunameante 4 sy supenor @rarguco clando se detecte alguna anomaha |
Jue pueda afectar |a conduccian de agua cruda o SUS componentes.

14 Estar disponible para atender cualquier sveniualidad o emargendia gue 58 presamsa, |

16, Asistir v paricipar da log difsrantes comiés, capachacidn y/c actividades de |
formacién que la smprasa organice.

16 Cumplr con s ireamiertos del Reglamenis Interro de Trabao

17. Congenar el orden v aseo en log diferentes sitics de trahayn v &n las diferentes araas
de 13 plania

13. Las demas que = le asigrne v cue conezpondan a la naturaleza del amples
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V. GﬂHﬁEIIlIEHTﬂH BASICOS O EEEHEMLES

—_— —— — T A | — — e . . e

1. Conocimientoss en c-peran:rnn de regimen de servicios publicos domiciliarios
Z2 Plemegria

% Fentanaria

4 Sanvicio al clienie

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! NMIVEL JERARQUICC
Orientacion a resullados Mango de la informacitn
Orientacion al usuario v al civdadana ' Ralaciones interpersonales
Traba)a en equipo : Lolabaracion

Cormpromisa con la orgamzaciin
Aprendizaje continuo |
Adaplacicn al cambin L -

ViI, REQIHSITOS DE FURHACII!:!H ACADEHCA T.EIPERIEHEIA

FDHHAGIE‘H hﬁﬂﬂEMlCﬁ. —l- - - _EIF‘EHTEHCIA
Estuding  Primanos o acredtacion  de

competencias lahosales relacionadas a 1as | Seis (6) meses da axpenancra laboral
funciones del carmga.

—_— . —
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_ AUXILIAR OPERATIVO — FONTANERO

L IEEHTIFIGAmlfJ-H
(Wowsl. ASISTENCIAL
Denﬁmmanmn dal empleds: | ALI::ILIAF! II:IFERATIUD FONTANERG
Cadigo . B ] o
Grado; i ) i o CMNLA T
Numers te Cargﬂﬁ B Disrisens -[16;-_ I
Depandencia Direccion Técnica y ds Dpsracionss
Carge del superiar ‘\nmediato. Diraztor Técnico ¥ de Operaciones |
Tipo de uln-::ula cisn: Trahamdnr Oficaal I
| i AREAFUNCIONAL |
DIHEECICJN TECHNICA ‘r“ GF'EFL-"..TI"-IA
~____ _W.PROPGSITO PRINCIPAL !

Realizar la E!jE'ELICI-DI'I “de tlaba 0% de ¢ npenacmn FEVIZIGN ,' ‘mantznimierto de redes !
ancaminados a mejorar vy ampllar la prestacien del servicio swuminsirg d& acugducts,
Siguende 9% procedimentas eslablacidos |

| IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar vistss a los predics. segun las ordenas de servioig fepeiado &n el Sistama |
de Infgrmacidn Argosis.
Realizar rabaos de adecLamin y mantenimisnto &n 1as ades de acueducto.
Fevisar v detectar fugas infernaz en 13s viviendaz ceando sean repordada par Ios
Lsuanos o5& deriven de una arden de senvicie del proceso de chitica
Responder por 18 apatacan v maniznrsets de los equipns gel acueducto y por os
biames Baja £o cuslacha,
Fealhzar al proceso de toma de leclura de medidores que e sea asignadho.
Hacer efectiva las suspensionss. reconexsiones ¥ reinstalaciones que $e gengrat a
traves de (rdenes de Servcd pic acias
Fepatar oportumaments |as fugas que =& presenten en las redas prncpales o
accmetidas v que afecten a la empresa.
8. Informar oportunameants 3 su sUpSnDr [Brarqu.cd cuanda s detecte o socpacha un
fraude &n gualguiers de sus modalidades
8 Realizar las aclividades da aparacidn de planta y mantenimiento de [as estruchuras ¥
corservacion de todo el msema de acusduocle. Especialmente lavade de redas de
| distribucion. de eslnuctura de captacion, rejllas, camaras de aquietarmeenta, de
areacion, canalela parchar  floculadores, sedimeniadorgs. filiroz y 1angues de
atracenamienty. gecElar purgas de tuberias, desinfeccion y reparacion con la
frecuencia que se indique.
1) Tomar las muzsiras de agua de gontrol de calidad er las puntas daterminados,
prEviaments par el Eonige
11. Dezarranlar con rapidez v eficienca las laboies. parg =l busn foncionamenta de la
planta, que 52 le encornenden par & jefe inmediaxo.
12 Elaborara con |2 debida anticipacion lag solictudes da compra de 192 materales y
producta quimicns que sa 1aquaran para la oparacén de la planta de tratamisnto
13 Amistr 3 perumper de los diferentes comités  coapacitacion yha achvidades da
farmacign que la emprésa prganige
14, Cumphr ¢on los ineamientios del Raglamento Intems de Trabajo.
15. Estlar dispanible para alender cua'quigr eventuatidad & emergencia que se presenle. |
16. Canservar €l ocrden v aseo =n 125 dilerentes sitios de trebaje v en las diferanies dreas
de |la planta !
17. Las demas que 58 |18 3signe y que coTesplndan a la nanwralera del emplea
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: Co V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L _|
. Conocimignios en operanan de regimen de senvicias publicos domiciliaios |
. Plommnia i
. Fontaneria
__Senicig 2l clente : |
V1. ECIHPETEHGME GGHF’UHTAHEHTALEE

—_—

I N

" n

: COMUNES NIVEL JEH‘.ARQ WCO |
| Dnentacion a resultados - Experiencia Tecnica

Crentacidn al usuano y al cudadans . Ttabaja én eguipo I
| Trabajc en equipo Creatividad a Innayvacian

I COmMproeniss can |3 arganizacion :
A prandizaje Lorlifug i
I Adaptacion al cambio ]

| . - VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |
FORMACHIN ACADEMICA EXPERIENCHA !

Dipoma  de  bachiler en  cuakuier 7
madalklad o Cafificacitn da Competencias  Doce (12] mases de exparrmenca laboral.
laborales v curgo de alturas SG-55T I

'h.rlgeme y cerbficado por una  enbdad

' corrpatanis e ) e
| Vit ALTERNATIVA DE REQUIBITOS DE FCIH'MA{:iﬁH AL‘:ADEHH'.:A "r EXPERIENGIA |
. ___ FORMACIIN ACADEMICYE ~ EXPERIENCIA

|
Dipoma de  hachiller en  cuakguier |

| adalidad ¢ Certilicacitn de Competencias  Seis () meses de experencia laboral

| laboralas ¥ curso de  alluras 3G-53T |

vigenle v cerificado par una  enlidad
|_cc_m|::-gten_19._ - _ -
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COQRDINADQOR DEREDES
L ADENTIFIGACION L |

Nuwal PROFCSIOMAL
Dennmlnacmn el emglen " PROFESIONAL UNIVERSTARIO '
Cidiga: o - M !
| Grado: I T T
Mimers de cargos: " Uno {1} !
| Deperdancia , Direccitn Técmeoa ¥ de Operaciones |
Cargo del ﬂp&@f mEﬁ_adigt_n:i. Durev:,ir:-r Tacrcn v e Operaciores '
Tipo de winculacion: Tra'l:-ajad::r CHicial i

—_—— 5

Il. AREA FUNCIONAL

AREA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO - COORDINADOR DE REDES

_ M. PROPOEITO F PRINCIPAL |
Coordinar 3.' " efectuar seguirmento a la operacicon vy mantenimients de las redes de
acpeducle o alcantarillada y Sus componentes en la zona asignada, para asegurar 13 -
prestacidn dal senicie y 13 gestidn intag:al.

IV. DESCRIPCION DE FIINCIONES ESENCIALES |

1. Qrgamizar dignamenta [as cuadnllas de agua polable y alcantarillads, aptirmzande al
maxima el liempa de atercitn a las P.OLR. pregrasnadas.

2. PRevisar 1a informacién suministrada por el feea del Servicic al Chente 2 identificar Ias
recesidades de correccion y mantenimiento a partiv del monitoreo de les sistemas de
acueducts y alcartaniada

3. Eealizar la programacidn meansual de Ios mantenimiantas preverlivas ¥ corectivos
de los equipos y fedes, qQue oriminen susgension del senvcn e informar al Director
teciico v pperative ademas cisponer del personal, materiales, Nzumas, BQUIpDS Y
dreas da trabaja para procesas de mank2fimenia prevantivo Y corractive &n 1as rages
de acueducto vy alcantarillada.

4 Cogrdar con Ios foptanercs. las reparsciones de las fugas o dados gue ce

presamien en b diferertes compansnies de o2 sitterias de acoaducta oy

alcantarillads; v =laborar el reqisiio de dafios ¢ reparaciones Yy velar por su oronia
solucion.

Cogrdinar |2 preseniacian de informes de |as laoores reshzadas por 1as cuadrillas

aclemas spercer [ inspacoion diaria de Ios sihos G haba)o, garantizando la eniega

oportuna de malenalez. herramientas v accesorios para e funcionamienio dphmo de
las m.smas

|ﬁ Ermtr &l reporte inmediatamanta 3l Drector 1écracs y apeealiva 1as anomallas o

Falencsas que se ancuativen an las redas da acueductos v alcantanlado y de os
| vehiculos.

|7 Coordinar gl personal a su carge v hager cumplir las narmas, programas, feglamants

: imterns, sequridad indoztral actividade: y atconas para gus 1085 Serncios que 58

| suministren sean siempre de buana calidad.

& Apovar las labores de planificacion del servicio. programas y planss de contmagnca

“8  Brindar el apayo vy asespriaz lecnicd o las dependenci@as oe | erpresa ¥y oa los
requaridcs p 103 uzUarnas I

10 Proyectar las respuestas 3 derechos e peticionss, spholudes, entes da conlrol, |

I LSUANOS ¥ demas :

11 Elaborar crencgrama de actividades para al desarrclle del programa dg contril dea

i Perdidas tecnicas acords con lag directrices de la Empress visughzands 12 rola critica

dal preyacts v las aeciones aterer en cuenta pars efastuar 2o normal cumplimiento.

| 12 Realgar vitilas téonicat cuands s2 requigran o sean asigrnadat por al Supenor

inmediate.

| 13 Dar gumplimizrio a lgs insamientps instiluoienales de la Geshion Documantal y lue

i diferentes Sistemas de estion de la Crlidad.
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14 Agretr a lat diferentes jamadas de capactacidn. reunmones. comilés de cardcter
cficial cuandn saan cnnunt:adns o delegadog |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas nparatwcﬁ |
2. Conocirmentos en réemmen de seryicios publicos domicidarios |
4. Conocimientos de redes de acueducto v alcantarillado
4. Mamenimienta de nades !
5. Conocmientos en narmas ambientales |
| 6. Sehacio al cliarnte o
V1. COMPETENGIAS GQA_PGHT.AHEHTALEE ‘
COMUNES NIVEL JERARQUICD |
Orianlacion a resulados | Apore técmico - profesional
Orietacion al usuario y al ciudadano | Comunicacian afectiva
Trabaw en equips Gesticn de procedimientos
Compromisa ¢on la orgatizacion Instrumertacién de decisiones
Aprendizag continug Toma de decrsrones
Adaptacidn al cambio Dhrecaign y desarrolie de personal _
VI REQIUSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA
FOHMA{:IﬂIH ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

[ Titulo p profesional en -:lls-::lplma acadéimica | Sin exfIEnencia prafasional

del nbslaa bBasico de gonogcimiento en

| Ingeniero civil y afines., Arqueleciura. :

1 . . '
Tarjela Frofesional! =n  los  casos I

_reglamentadgs porlaley _

ELABCAD By .
Profes.cnal ar Sislemas If?ﬁ.r__ Legdod Rugmiragral vl FECGHA APROES ! FECiEh §|
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PTAR

| IDEMTIFICACION
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| Nivel PROFESIOMAL
Cenormnacidn del amplao- + PROFESIDNAL UNIVERSITARIQ
Codigo: - R
| o B . - - i"rt.l."A o
Numeru d2 cargos: . Uno [1}_ o ' T -
| Dependenma Direccipn Teonica y de Jp2racionas

_Cargo dei supencr inrmed it
| Tipo dé vinculacisn. Trabajador Oheal

Directar Técnics y de Operaconss

1. AREA FUNCIONAL

AREA ALCANTARILLADO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE &G UAS
RESIDUALES

ll. PROPOSITO FRINCIFAL

asi comp la supenvisian de las aclividades que deberan llevar adelante el grupg a8 su

l_n:argu garantizando & cumpliments de la mormatividad legal wigente.

[1s

10.
11

| 12,

[13.

Foesundlen Sreties LB N BTl el s |11-':.':'-2I]2:l Corhw e Cal aad

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Coordinar fque Ios rinrm:esr:ns biclagoos de Iratamignlp de las aguas 1esid jales que 52
rzalizen a plenited. v ademas & verificacion permanente el funcionamients de la planta,

Adrinistrar las actiones de operacion v mamerimiento de la planta Je tratamisnto de
pguas residua'es, ¥ coma tal. ejercita avtoridad directa scbre todo al personal baje su
respcnsaty ifad

Realizar aclividades de supervision oel cumplimnents del grograma de op&racion,
manterinmento ¥ sequridad de |a planta da tratamianto de aguas residuales

Arhicular con 2l Cogrdinador Op2rader de Planta los aspectos ralativas al control de |a
calidad de 125 aguas residuales crudas y ratadas

Coordinar con el departamants de alcantariladsa de la empresa en los aspectos !

relatvos afa descarga de efluentes imdusinalas v comerciakes que pusdan afectar |3

tratabilidad de las aguas residuales ¥ por I tanto &l buen funcianamisnto de la planta ©

de ratamiento

Dar wwfarmacitn pendchca al nvel doeclivo de la emprasa, a través de la reccidn
Tecrmca ¥ de Operaciones, saoore |3 adminigtracidn, operacién. mantenimienia y
calidad de los efluentes de la planta de tralamienie 4e aguas residuales

Coordinar can |a hieceion Tagriaa v de Oparacionas, '3 consacucitn & 98 racurens
hacesanos para Una sdecoada gparacidn y mant@omianto. en o re@Etvo 3
Requarimiantcs de persanal Suminigtro oparitung de piezas v equipos nNecesancs
para €l manienimento preventivo de 135 unidades en general: Suminigir oporuno de
malerales para |2 operacian v mamenimento 92 13 planta de tralamente de aguas
resduales en genaral y Vahicu'os v rapspore £ o5 hotnera

Coordinar los programas de monitores, avaluacion & investligacicn y & sosienimiento
de ipg pragramas ambiemales &n 3 planla de tratamiento de aguas residuales
Faalzar oz infarmas schctades par a2 agtgndades ambisntalas, enles de control v
ahldades sanitanas que 1os 2aliciten.

Implementar todas las dizsposiciones en materia de segurided industrial v protecaon

det personal de la olanta (nslalaciones. 2qlipes de planla v parsonall asi como
poner & marcha planes de conbingencia gor dermameas o fUgas en insdmaos quimicos.
Apoyar |as labores de planficacion del eervicio, programas y planes da confingencia
Dar cumplimienta a Ips linsamisntos instiiucicnales dz la Gesudn Docurmental y oz
diferertes Sistemas de Geston de 1a Entidad.

Fealzar visilas tBcnicas cuands &2 requisran & sean asignadas por el supenor
inmediato.

Asishr 3 las difarenlas ornadas de capacilacdn. redmones, comiteés de caracter

| | : |
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oficial cuanda sean convocados o delegados.
| 14 |as demds gue se ke asigng ¥ gue carespandan 3 12 najuralegza dal emples. |
V. CONOCIMIENTOS S!BDSDEEEHCI'ALEE o __|

1. Mormatividad de clanta de tratamiento da aguas residuales
2. Conocimeentos en regimen de serviciog publicos donmicilrarios I
3. Sislemas de Irfarmacion
4 Geshon ambiental !
8 Cohocimeentas en control 2 cahdad del agua
6  Infarmalca y Sistemas oparativos
Vi. COMPETENCIAS COMPO| DRTAMENTALES » R
COMUNES . NIVEL JERARQUICD

Chientacian a resyllados Aporte téonico - profesional
Crienlacitdn al uzuario v al Siwdadana Cormumncacion eisshiva '
Trabajo &n equipo Geshitn de pracedrimientos '
Compramss con la orgarmzacion Ingtrumertacidn de decigiones
Aprencrzape conbinup Toma de decisiones '
Adaptact al cambio Cirecordn v desamollo de personal
_ 'lu"ll HEI‘JUIEITE}:B IJE I FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A !

Tilcla prafesional en disciphna acadermca
del nocleo basico de conoocrmiento en:
Bactariolcgia.  Biclogia  microbiclogia  y :
afines. Ingemeria  gquimica, mecanica, .
gledtrotiga. eléglies  elegtromecanico ¥ Coce (12) meses de experiencea profesional
afines. ' -

Tareta Profesional an Jos casos
reglamentacios por 12 Ley

— — —. - . - — — — 1
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FROFESIONAL UNIVERSITARIO - CODRDINADOR COPERADOR DE PLANTA

T T mENTIFICACION -
Mivel. " PRCFESICNAL
Dent-mmamﬁn dal emplen ' ssf:gﬂhnﬂﬁ OPERADOR DE
Codige. MPA
(Grade: 0 0 T 7 M -
| Mornero de cargos. _ LIng (1)
Depandangia. " Direcutn Tegnied y de Qperaciangs
|_E arge del supsnior mmadiatn Jafe de Planla
| Tipa de wroulacin Trabaador Ocal :

It, AREA FUNGIONAL

AREA AL CANTARILLADD — COORDINADOR OPERADCR DE PLANTA DE
TRATAMIENTO AGUAS DE RESIDUALES |

Gara ntizar =l v:.un'l_plllmﬁan't-b de los parametros y imites Maximes D'EI'I'I'IItId{I-E en oz
I yerimizntos puniuales a cuerpos de aguas supericiales v a los sistemas de alsantarillads

W, PROPOSITO PRINGIPAL '

Wbl T —
!JD I¥. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
| L. Manitorsar las indicadores de caldad dal agua tralada @ implemeantar las acciones

necesanas frente a las deswaciohes encoentradas. !

ML [ tOesed Cumrd de Tekdod FLLH P r{uk

| 2. Admimswar el sistemna de maguinas mediante 1os tablercs de controb,

3. Redlizar la programacion <e 2z furnps a los operanos en corjuntino con 2l efe CIE
plamta !

4. Cagrdimar v suparazar |2 ioma de muestras purluales en cada una da las estruu:l.mas
de tratamienio.

5. Analzar log resultados de yariables koldgicas v fisicoguimices (WNTE, fosfore tatal, -
flamertosaz, OBO, DD Grasas y aceites. Solidos suspendidos, Amamaco alc }
para la medicign dz elioencias por trataments, ¢ modificacdn de parametros o
OpEracion ales.

4. &nalizar datos de cargas organicas dianas, v establecer patrones de consumo de
axigeno horario que garanticen ba estabilidad del sistema I

7. Ajuste munnzrio de cawdsl de recirculacian, martepiendo una carga orgamca antie EI
rangd ophimo de oparacon,

2. Supgragar gue el parsanal @ se carge redlics 13s funcianes asignadas para 2| buen |
desarrolo da la labor encargada, son la maor calidad en el mengr tiempe pogikble.

9. Coordinar la purga de lodo desecho diano dependiends de la carga organica tralada
por dia.

10, Mantener los parametras oparacinales (WL, FW SSVLAM, Oxigeno disuelto, caudal
de desachg, pH an reactor, manla da lades) de asuerdo con los rangos optimos para
la produccion de un efluente do bueena calidad,

11 verificar ¥ mantener los fempoz de retencion en las esiructuras. para ewatar i@
dismurtucion en 13 elicigncia de ~emocicn

12, Inforimar 8l jala de planla o direelor téoncs y 42 agaracidn cualjouier anomalia que se
presante can &l funcicnamiento del sisterna de autom atizac:ion, ¥ equipss de bombas

| 13. Dar solurcivnes de emergencia cuanda |a siluacidn lo amente y 25 & su alcanss,

14. Reportar al Jefe de Flanta vanacionss en parameiros de caldad obtenidos de tos
| analmis de laboratono,
| 15. Ajustar vanahles de arusrda con 'a compogicidn dal cacdal afluente & (3 planta. |

16, Llevar registno de la cartidad de -egiduos solidos y arenas, gengradas en el
tratarmerta prahminar ¢ superasar |3 regalencidn da residuas peligresos por pane del

i ot A rECHA ' n.-m.:.r;'.:;}::?:ﬂ:.gm-.- FEcHs | sPRoBL FECHA ‘

dr Gesatn (NRELTEIRT




O | s EETT
A ADMINISTRATIVO 'Version. 30

UEDECUEETAMA

e L ______ _ _ _'PaginaBldet45

gesial aulorzado
P17, wernhcar cue Inge proceses de almacenaments v disposkedn final 28 mealicen de forma
| adecusda. |

18, promover la implementacidn de la separacidn Jde los residuns suscephibles a .
! aprovechamienta. en las olicmas
i 1% Calcular y coordinar la concemracion vy dosis oplima de polimero, de acuerdd a las @
condicrones bicldgices cambiantes del loda, para realear un producto deshidratadoe de
condiiones de humedad dptimas para el posterior proceso da compostaje.

Apoyar las labores de planificacicn derl sanvicio, programas vy planes 42 contingenacia.
Supenysar variables ambientales {aireacidén. humedad. pH. &tc.] para la conversion del
lotio enoldgice a un tiosohido hpo B o matenal de compastaje.

22, Cantrelar la canbdad. cahdad, productos, fechas da vencimienta, asi como al uss del
! Botiquin de piimerns aoxilioe ¥ vanficar los peradae de recargas de axlintoras. '
1 23, Migilar gue &l perzonal utilice siemprs Bs elamentos Je protacoidn personal.

24 Realizar peridgdicamenta charlas a o5 rabzradores sobre medidas de higiane v,

seguridard
! 25, Prasanipr infarmes o repories de warisbles ocperaconales v eficiencias del proceso.
| fue s2ah salizilados.
| 26 Recopilar informacion de operacion mensual, para presentacion ante el S0 _
27 Supervsai 1a ejecucion de actividadss de aseo y roceria de loda la planta de
tfratamianta; asi como 13 ejacucion de actividades de siembra y embellacimiento da
' eslg |
1 2B. Reslizar visitas tBgnicas cuzndo se requieran o sean asignadas por ef 5LJ|':nari::|rI
| e iata

29, Asistir a fas diferanles jamadas ge capaciadidn reunones. comifés de caracier ofical |
: cuanda sean convacados o daegados. .
' 20, Las demas funcionesg gque 2 le asagne v que correspandan a la naturaleza del ermpleo
}_ Y. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES '
Conecimientss en contral de galdad dal agua -
Gestidn ambiental
Marejs de equipos Ja lasoratorio
. Srstemas Je Infarmacidn [
10 Manegjo de herrarmentas infarmalcas

-2,
21

B
L7
(i

|

!_ V. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES Il
' COMUNES NIVEL JERARQUICD
1 Crientacicn a resultados Confiakildad tecrmca
| Cnentacion al usuara y ar ciudadano Discipiing
Trabajs en aquipa Responsat lidad
' COMBROATHEG Can la crganizacian
| Aprerhizajs conhinue |
.-f-.dapta-:mn a2l cambie
| 'lﬂl REE’IJIEITDS_DE_FQRALAE[@H ACAE_E_HEJ_I_LI _EEEEEIEHCIA o
FDHMAQ ICH ACADEMICA _ EXPERIENCIA _ ]
Tltulﬂ- pr:wreauunal en chacipling atadémica |
"'del niclkes basico de conacimients en
| INQENniSTia quimica, ambiental y afines Doca (12 mases  de expenencia |
| profesional. |
Tarjeta Profasional en ios casos
' reglameniagos por la Ley |
I EL'“'BCIR!:' FoGHA, I REVI I FEGFHA APHOBG I FECHA
"ms:"::’,’;:;:l:;:'“'"” L1z : D":";::T;::“‘“ D12 comnede Gatoad | 40020
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TEEHH:EI' QFERATIVO — OPERACION DE PTAR

TLIDENTIFICAGION

Nl ! TEI:'..NII:"..D o
Dienominacion del emplen o TEGHICEI DFEHATNE}
Cadigo: LT .
Gradn. NI L oo
MNomerodecargns . Diexii0] _ ,
Dependensia Dwa-:cn:-n Téomca y de Dperacmne& o
argo del supericrimmediate I:u;unl‘dmad Qr Dperad-;:-r de Plania F'TAH
Tipe de vingulagior Tral I::ajad-m Ofigial

H. AREA FUNCIONAL .

! DIRECCION TECHICA ¥ DE GFERAGIONES
] . PROPGSMTO PRINCIPAL

Ciaranbzar la operacion de los equipss v 21 aonmirgl de oz datas del tralamientc prellmlnar
" deshidralacion de lpdos v aenshog, aplicando los lineamiertos establecidos para gl
' eusdado de lag equipos y verificando su corecto funcionamiente L
! Iv. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1
1 Respondar drectameanta por todas s actvidades de oparaciin que e lleven a cabo |
&M la planta de tratamierto en su respectivo Wwimo.
Limpieza de 13z arenas de |3 esructura 4el canal ce enirada.
L.mpieza 4= las repllas de crinada.

2
g
P4 Aerficar el fopcienarments de las repllas mayiles
4
3]

- - — —

Limpreza del sinfin ansportada de iecolaccidn de as oribas moviles.
. Recoleccion de RESPFEL iresiducs peligrasos) del tralamiente prebminar. embalaje en
| SANesas y disposicion @n 2| patie. Control de despacho de RESFEL y lenada de las
. razpectivas planllas da conirol
| T Limpwza de [As estructuras de desarenadc corg candl y tangue desarerador.
| recplact.on ¥ disposicion da las arenas
g8 Caontrol de compledas de2 fatamenta prelimunar y campoedas de salida para
| nantener el nivel de desengrazada.
9 Contrel del flujo de ingress al sistema aerobe, de acuerdo con el canal de entrada.
[ 10 Er las estrucluras del trelamiente secundadic coms aon Targue andxico, tangues
tipldgees v tangues decanladores. por medio dsl sistema SCADA. realizar el
| seguimiento ¥ monitores 8 W08 los parametros de operaciin de los procesozs
| realizados en el fratamiento secundane de reaccidn aerabia. ¥ ciarilcacidn y registrar
cada hora duranle 135 24 horas del dia, en el igrmato establecidg por la empresa para
| tal fin l3s vanables monitoreadas como san:
v En 2l Tangae de greacisn: Temparatura, 52 Sclidos Sugpendides. OO0 Ceigeng
| theLslto. |
*  En @l EFLUENTE: FH Temparatura y Saudal. |
| 11. Operar el sistemna SCADA para [a deshidratacidn de looos.
| 12, Preparar el Polimere Catidnico utinzade en &i Proceso de deshidratacion de lodos v
velar por gue 13 concentracion sea la mas eficiente cormaborando la larmulacmGn &n
| los aquipas e aboratoria coma 21 equipo de prusba de jJairas.
13, Verificar el luncienamiento de las diferentaz bombas utiizadaz en este procaso
14 Realirar los manienimignios periodicoz 3 ' mesa Adensadord y CONTIPRESS. 1o
| SIS que 3 los aquipas CONTIFLOHS
15, Redlizar limpeza v manternmients a wos canales de conduceion del aqua efluente de
| las vertederos perimetrales. para remoyar algas y sedimentos de la esiruzura
16. Eealizar aperacicnas ratinarias como aperura v Cierre de compuertas
i 17 Hacer la induceién del funcisramienta de |a planta a nueves apaiaderas.
18 Colaborar con las adlividadss de mantenimisnto preventive de2 as unidades
| zopladorat soma. tan2ign de bandas ce fransmisidn, verficacidn de alinsatidn de las

- - - - — - - — - J— . - .- - . - - e — - - -
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14,
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23.
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. Farticipar £n 12 realizacion de inspecciones.

poleas, limpieza de los fitros del aire, cambio de aceile sintelcs cada G000 horas. |
engrase quincenal de los rodamienins de 'os motores de 200HP. v de los dilerantes |
SqUIpGE ¥ s1Islemas de bormbec.

Liavar los formatcs da REGISTED DE MANTENIMIENTD. donde van n:u:-nmgnadaﬁ
las labores de mantenimiento v revisionas penddicas v de cualqueer sira infermacidn
que g2 considers de importandia para 2l buen funcipnamentsa de los aguipos. .
Llewvar registres de horas de bomben, prendids y apagadas de las bombas |
sumerqibles ullizadas en la desocupada de los tangques aerabios ¥ decantadores
Ligwar €l inventario v control de materiales, lubncantes y repuestos olilZades en |os -
equipas derl sistems aerglio ¥y decamacian '
Informar al coordinadar de planta ¢ 3l jefe de pranta de cualguier anomalia gue se |
pracenls con el fluncionamiento del sslema de automatizacion. ¥ eguiposs de process.
Dar solucicnes de emarngentia cuando |3 situacion 1o amente y es1€ 3 su lcancs
Sobzitar gon 12 debida anbigipation los malenales v repussing hecesarnes para
mantangr el gorrecls funcionamiente 192 sistemas a sy carge. '

. Mantensr un caudal de aguas residudles esiable v acorde con la capacidad del,

zistema para buscar el maximo de eficiencia en el tratamiento. 224 15, .
Conservar en perfecie estado la dolaoion de equipas y hemamientas que reguiera sU
labor. realizandc 13 raspactiva mpreza y asen degpUss de 21U USo. '

. \elar por |la segunoad de su sitio de trabajo & impedir & ingreése 38 persona’ ajgnc a

las labgres de |3 empresa. I
Intarmar cualquisr siivation que pueda sfectar &l sistema Je tratamrenta de las aguas |
residuales.

Farmcipar aclivamenie &n log planes de coMingencia. !
Vielar por el buen uso de los materiales, herramienfas, squipos v elementos de |
soquridad asignados

Evidenciar &l comral de 126 actvidades de manismmenta raaliradas en sampa.
Fegistrar el estado permanente de |08 eguUipos

Infermar al Jefe inmadialg de cualquer anamslia o inconyvenienie presentadon Jurants
la sj@augidn de las adtvidades aeignadas

Reportar. incidentes. actos e condicionas insaguras &n al trabajo

Farticipar activamenie en las activdades organizadas por la emnpresa

Procurar & cuidado integral de su salud, de su grupo de trabaje, el cuidadao del medic
ambeents.

Cumpfir con [os lineamisntes dal Kaglaments Interno de Trabayo.

Comszndar gl arden ¥ asend en o diferentas sitins de trabajo v en las diferentes areas
da |a plarta

<. Ejecutar a2 demas funciones gua |8 soar asignadas por U Supandt inmedials y que
. _ eglér relacionadzs con su nvvel v ares de desempeda, ]
[ . . _V. COHOCIMIENTOE BASICOS O ESENCIALES
. 1. Dp-&raclﬂ-n de Ios EQUIRDS ¥ componenies de lns sislemas o tralamiento de aguas
residuales
"2 Mormas an fistemas de tratamiento de aouas residrales.
"3, Manso de datos & infarmasiorn esladistica.
4. Procesos y procedimientos J& la antigag,
L " wi. COMPETENGIAS ﬂnﬂPﬂHTAHEHTALES
' COMUNES NIVEL JERARQUICD
" Gnenlacicr 3 resultados I Maneyo de la informac.on
COrientacion: al vsuano vy al ciudadano | Relaciones interpersonales
1 Trabiao en aquips | Colaboracion

' Campromiso son la prganzacion |
| Aprendizaje conlinuo |

Adaptacion al cambie
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Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA,

___ EXPERIEMCIA

. Diflomma  de  bachiller en cualquier

O redalidad.

| Acredilacon de compelancias en Cperacion
da equipoz ¥ compaonentes de los sigtemas

| de tratamiento de aguas resduales o

i tratarmenta decnmico de aguias residuales

|
(e (127 meses de experiencia lakcaoral

especifica.

Vill. ALTERNATIVA REQUISTOS DE FO

RMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA_ |

| _  _FORMACION ACADEMIGA

Diploma da  bachiller &N cualkyujer
rmadalidad o acredtacidn de compatencias
&N operacian de equipds v componentes de
s swiemas de ratamienid de gguas
resdualas o tralamignio téemee da aguas
residuales ¢ curso de alturas SG-55T.

_ EXPERIENCIA

|
Seis (8] mesas Jde experiencia laboral
relacianada '

ELABORD
Figjes coplar Sglm-gy
du Jnien

i
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TECNICQ OPERATIVO = OPERADOR DE MAQUINARIA - PTAR
I. IDENTIFICACION ] .

Mivel: | TECHNIZO o
Qeaominacmn del Emplen TECNICO OPE RATIVG L _
Cadiga MIA, L
Grada L
MNumero de cargos: Lna (1] L
(N[ pen_daniia L ] ﬂrec_c:lnn_Tecnlca y de Cperaciones
Eargu del superu:rr mm;d_atn_ o Caﬂduﬁdiﬂperamnn FTAR

_TE de vinculacmn. Trabajadar CHicial

. 1, AREA FUNCIONAL

L - — L —_ -, — ——— T § — — — ——

UIEEGCHjN TECNICA ¥ DE {]F’EH.-"'.CIG'NES

_ Y. PROPOSITD PRINCIPAL O

[ Garantizar la ::mperar:lrﬁn de la maguinana ulihzada en la deshidratacian de lades y procesn

Jde convarzian de lodos en Biosalidas y demas procasns gue s requieran desamolar en la

FTAR, aplicando Iog lineamientos establecidos para el cuidado de los equipos v

| werthcando su corgcto f funcionarmienlo.

T¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar lag revisionas previas 2l mangjs da los eguipss v realizar el mantemmiento
corraspondients (limgieza, lubmcacidn, llenado de combustible. revision de niveles, y
lz5 demds que se requisran).

2. Garantzar la buena operacidn de la maguinanma con el fin de evitar dafos en los
ductos sublerranens como el cableade esinuctural, comunicaciones, reges
Seckicas agua y o35 antes gde dar micit 3 cudlqueer trabagn que  redquiers
XA ICIon.

3 Reabzarla instalacrin de equipas o comoonentes, v estructuras complemenlanas ala
Mmaguinars

4 Operar el egquipo pesads motorizado come o son el fractor |3 compostadora tractas
aoh la voleadora, minicargadar, [@ valgueta y 125 demas que s& 1&quisian, e manera
gequra, atendienda 135 procedimientos v grolacoles valanda por la segurdad intagral -
de las perggnas ¥ los equipos. de acuarda con la normatvidad vigente,

5. Realbzar ke manlemmisntos de 05 equpog & mspetcionss de oz quipas antes.
duranie y después de |a aperacion,

B Fealzar con la maguinana qué esté 3 dispasicidn, el cargue. transporte ¢ descargus

| de matarialas gue sa regquieran.

Y. Conservar en perfects estado [a dolacicn de equipos v hemarmientas que requiera su

| labar, reahzando |e respectiva fimpieza y aseo despugs de 50 uso.

| B velar pai la segundad de su sitio de trabajo € impedir el ingreso a persana’ ajieno a

las '‘abares de la ampresa.
8  Informar cualguer situacaon que pueda afaclar &l sickema de tratamienta dé |13% aguas

I residuales.

10 Farhcipar activaments en los planes de cohtingencia.
"1 Velar por & huen uso de o3 matenales, herramientas, equipts v elemenlas de
sequridad asignados :
12 Evidenciar el contral de las achividadas de mantenimenloy reglizadas en samgo.

" 13 Regisirar el estado permanante de |02 equipos.

14 Infermar &l Jefe inmedialo de cualquier anomalia o inconveniente presentado durante -
la epacucian de 1as activdades asgnadas

1% Repcrar, Incident®s, actos wo condiciones insaquras eh &l raban

16 Pariicipar en 13 realizacion de inspeccionas,

17 Parhcipar activamenle en las astividades srjanizadas por la empresa.

1B Procurar & curdads integral de su salud, de su grups de rabae. & cudade del medio

—_— —_—— .
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de !z plarta

Cumpir con los ineamenta s del Reglamento ntermo d2 Trabajo '
Conservar el orden y aseo en los diferentes stios de trabaa y 2n las dferentes aress

Ejgcatar las dermas funciones que ke s¢an azignadas por su sugenor inmedato,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

I:Ip-efacm-n de maquinasia y equipos mplementanns
Mormas e sequridad y salud en €l wabajo.
FProcesos y procedimienies da la entidad

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ ]

COMUNES
Crientacidn a resultados
Cnentacion al usuario v al civdadano
Trabajo en equipo
Campriniss £an |3 ArgAME AN
Aprendizaje conhinun
Adaptacion al cambic

NIVEL JERARQUICD
Maneo de la infzrmacion
Relaciones interpersunaes
Lolaboracian

VI. REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_Diplnrna

FORMACION ACADEMICA _

de  bachiler en  cualguier
Mz

Acredilacion de sampelBncias an oparaciin

| da maguinaria y equipos Som plamantanns.

EL2BOR G REvIG} 1
FECH& rELHM AmmEsn FiLHA,
PiclEqand on 5 5ds [ [ el e Ml Wl P . . . Qs iog
de o o : CIdudd | Funae e MR b Lzt e EaIJmIJ L LH LT

]
___ EXPERIENCIA .

Doce (12) meses de experiencia laborai !
relacionada
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B AREA FUNCIDNAL
DIRECCIDH TECNICA ¥ DE OPERACIONES — AREA MANTENIMIENTQ

| : . H. PROPOSITC PRINCIPAL .
' Cesrdinar las laboares de mantenimenlo preventivo v cormactiva de |los equipos, plantas e
Uinfrasstructura propiedad de la Piedecyastana de Servoios Pobhzos ES P curnpllendcl
| €on los parametres y normas tecnicas definidas por |2 empresa.
i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elgbarar &l plan periogdicc de mantenimiento  preventivoe de los -E{IL.III}DE & |
\ inframstrugtura propedad de la empresa. |
2. Elaborar v mantensar aciualizadn los manyuales de mantenmenio de los equipns de 1a
armprasa
'3 Eiaborar y mantener actualizedas laz fichas de log equipos donde s& incorpane x i
! rforrmasdgn  rslevante del equipe incluidaz 1as kechas de los  mantsninmentos |
I realizadns
4 Planificar, eoordingr y contralar @l manterirmenly preyantied v sarreglivg de squipos y |
giztemas electricos, elactrdnicos wic mecdnicos.
"5, Coordinar y supervizar las actividades de manlenimiento dJesamrelladas enia empresa
{plantas de tratarmiento de agua potable v residual. edificio adminisi-atag)

8 hManener aciualizado el Slock de matenales, equipos, @lemenos necesarios &t oS
hempos establacidos por el encargado, para el corrécta funcionamients de las
diferentas instalaciones de la smpresza.

Ordanar v supenisar |3 reparacran de os aquipts propiedad Je |3 empresa.

Elaborar las Srdenss para Ja soictud de elementos. repuestas y  matenalas
requandos para la realizagidn de los manienimientos.

9  Efectuar inspaccionas en lag instalaciones de la empresa con el objetivo de detecrar
rallas ¥ recomendar las reparaciones parfinentes.

10 Verificar el progreso v la cahdad de 125 aciwidades de mantermmiento real.zadas

11. Apayar las labores de planiicacdn del servicio programas y planas de conlingendia.

12. Realizar los infarmes gue le sean salicilados por sd supenior inmediato oy esténl
relacicnados can el desarrolino de sus funciones

13 Conoceptuar gn t2rmas relacionados con su competencia y drea de desempeno. |

14. Las demag funciones que s& le asigns y gue torrespendsn a la naturaleza del
ermpleo.

¥
2

o _ _ _ _ Y.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1. Practicas, meétades hergmeentas, malenales y  equipos  wlilizados  &n el
mantznimierta y reparaciones de equipos @ niragstryctura
2. Conocimentos en sisternas slactnicos & hidrauhcoes
+ 3 Riesgos que nwdlucran 1es dislinles Irabajos v fas medidas de precaucien que deben
i ohservarse &n los mismos

4. Frocesas y procedimentos de (@ antrdad, _
Y . _ _ N.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[ COMUMES HIVEL JERARQUICD
|_E'Jr§nt§¢|énareaul'radu3_ | Confiabildas téenica O
Frh:l“_-sEiLl:F;?:%?‘!‘Wa:- I il (Elmmﬁ:ﬁﬁmmnn. | Frean ' semows FECHA
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Origntacicn sl usuang y al cudadans | Digriplina

Trabgn &n agupa | Fesponsabilidad

Campromien oon 3 crganizacidn !

Aprendiza e cordinuoe |

| Adapracidn sl cambie o .

Vii. REGUISITOS DE FORMACKIN ACADENMICA Y EXPERIENCEA

FORMACION ACATEMICA , _ EXPERIENCIA

Tiluln prafegianal en dieciphha académica

del miclen bamce de conocimients en: |

| Ingeniaria Eléctrca y sfines. Ingernera  Dace 412 meses de  experienca

- Elecroruca, Telecomunicaciores v abnes, | profesicnal.

I ingermeria  Mecamea ¢ afinesz,  olras

L INQenienas.

_ =
1
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TECHICO OPERATIVC - MANTENIMIENTD PTAR

| | IDENTIFICAGION e e -
| Mivel. L 4 TECHICO o
. Denominacian del emplas: TECNICU UIF'E EATI_‘I.FO _____
' Codiga: NiA
I Grada. o MiA
o
; Mumerg de cargos: Ung (11
Dc—pendencm' o Dlrencu-::-n T&a:nma y de Gpemclnnes o
I:arg-::. del supernior mmedlam Jefe de F'Ianta |
——— F - .
, Tipo de WinCu |acian TI'EID.EJEIﬂI:]-I" l:llflu::lal

N ' N, ARTA FUNCIONAL ~

DIRECEIGN TECNI_LA Y DE DFERAGIOMNES - AREA MANTEMIMIENTS
| : lll. PROPOSITO PRINCIPAL

! Realizar [abores de manlemmienla v segumignto de |05 equipes. phnopalmente 13s
| plantas de tralamiento de aguas resrduales, planias de fratamento dé agoa polable y
cdermas nstalacignes de la Empresa.
. IV. DEBCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Martener informado al Jefe de Flanta, Coordinador de Manterimignto v al [Il|n.=..t;t|;|r

' Tecnico de Operacionss sobre las novedades presertadas

2  Realizar manteniriento preventivo de 1as unidades sopladoras consistentes an [3
tensish y alineacidn de das careas de transmisian, revision de nweles de aceite
gintélico v su cambio de asuerde a las horas de funcionamiento establecwdas,
Limpieza penddica can soplador de | ftrps de aire y sy cambag cuando =@
nacesario.

3. Eecutar el programa de lubricacion conzistenta en engrasa y lubricacidn de todos
los equipos de la planta

4 Realizar laboras de impeza de valvalas de Igs dosficadores, baombas v lubanas de
residuns de polimenos y boguillas dei lavado de |3 mesa adencadara

3. Revigar el funcionamiento de los puentes movilez ¢ bombas de aireacion v
desarenado.

i Realizar mantenimienia preventivo y corectivo a los diferentes sistemag de bombias
de cada una de as PTAR

7 Faealizar el mantenimienta presaidive y lobncacion de las diferentas valvulas de

compuerta, junto con cambkos de aceile a o reductores de veloosdad, v

mantermenly prevenieg a los mofones

Ejecutar el programa de mantetumiento preveniive de las PTARS

Realizar mantenimients de ios aquoipos ¢ magunaras que no requieran Senicio

especializadn.

10, Cumplis con I2s lineamientos institucionzles de la Gestion Documental. v [og
diferertes Jistemas de Geshdén de Iz Eniidad

11 Asigtr a las difersntes jormadas de capactacion, reurmores, cofnilés de cardcter
oficial cuanda sean convocados o delegadas

o Ik

' 12’ Las demds fungiones gque se 18 a5igne y GQUE camespondan & 18 naturgleza del
eiplen

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Coroomehtas genasalee sobre la eommatividad aplcabie o las servicias pubhcos
darmeilianss.

2. Procesos :.' proced.mientos Je |3 empresa.

:|

Servicio a' clieats,

[ . - - . -

_ __ _Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES T HIVEL JERARGUICD
Unzntzmonaresutados | Confighilgad récrica _ oo
pong REVISD .
"”*S%L;':J';?””“ | i ':"'”'T-"E"_f"'ﬁ‘:,'“'"“-' | it .Euﬂjsi:-:i‘mﬂ--m s
apcdi nanu |
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Orientacedn ak uvsuaric yﬁiﬁdﬁn_ o -_Dis-_v:lpl'ina_ B
Trabaw en squps Rasponsabilidad

COompromiss con |8 organizacon

Aprendizae continue '

Adapiacicsn al cambio L
Vil. REQUISITDS DE FORMACION ACACEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA | _ _ _ _EXPERIENCIA_

Titulo de formacion 2cnica a tecnalngiza en

Cplactromecanca,  elecirdrica,  mecanica,

|[Zh:n::e (121 meses de  SxpensnciE

- . profesianal
elactrica. | a . - - _
——— — — - .o - -
ELagf ) RLYIESD
Fotsakr d w Selprias FEC A | FECHSA APRDES FECHE

5 - s =
s Cnaliae R Hrsclp edmmeiraies 1 vaepcze [ camlear Thare | 2emEznze
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TECNICO OPERATIVO - QPERARIO REDES DE ALCANTARILLADO
I - . L IDENTIFICACION
| hiryel; ASISTENCIAL
' " TECNICO QOPERATIVO- Operario redes de

alcantarillado

||

| Uen-:rmmamcm del &rnplen

| Cadige A I

Srado. - MR o
 NOmera de cangos: -Doge (12)
' Depandendiz « Direceinn Ténica y d:D_;:-EEIEI;}nES o
| Gargo del supsrior inmedialo :::_ - Coordmador de Redes

Tigry g2 vinculasion: « Trabajaccr Ohcial

ety o, e o o, m— — — — m— m— e m— e e | e e, e — I

_—— ————_——

Realizar labores de r mant&mmlent-:u ¥ Operacion de 1a pr&sta-::l-:m de los servicios publcos

damicilizrias de afcantanllado sanilare y puwial, 2n forme cortinug v aparurta y bao oy
| parfrmetrps de calidad, mediante una planficaggn de actividages dua parmitan mejerar 2
+ gestidn en la prastacion de los servicios pablicos, acordes con la misicn de la Pedeceesiana '

- de Semyicies Pabcos ES P o
P Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

— — —— e — —

I 1. Ingpeccionar an el parimelra yrhang as redes de aleantarillada con el in de atendar
| las posibles eventualidades. :
| ¢ Ejecular el cronograma de mantermmignto preveniyo para imprseza de sumidernas |
[aterales y fransversales, poros e NMspecoicn ¥ radss de alcamanllado sanitaria vy |
| pluvial.
| 4. Atender las emergencias presentadas realizande la correcta utilizacién de materiales '
y rmana de obry para darlz salucion al inconvenente presentada :
Oiligenciar s farmalos de atancidn a emergencas presentadas.
Riligenciar |os respeclivos fernatos de atencidon al uzuaria. '
Fealzar acampanarnienla al prefesional ambiental &n el diagnastica, wdenlfizacién y o
wenfizacitn dé las caneannas erradas en el municpo dé Piedeoustta. :
7. Wigitar, identrficar, disgnosticar v realizar prosbas con frazadores a las instalaciones |
ganilanas de [as viiendas cuando Sstas sean requaridas.
8. Apoyar &l lavads y limpie2a de estruciuras del aoueducty cuando sean requendas
8, Atender emergencias y dafos prezerntadot en el sislema de alsanianllaads can
gigpombnlicdad nmedata
16 .Cumplii con Ins lineamientos instijucionales de la Sestion Documental ¥ 'os
Jiferentes Siztemas de Gestidn de la Enhdad. '
11 Azishir & das diferentes jornadas da capacitacidn, reunianas. comilés do cadgdeter
eficial cuando €aan corvecados o delagados. i
_12.Las demds que se e asiqne y que _cprespondan 3 1a naturaleza del emples. !
- Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !
. Conocimientas gerersles. sobre la nommatividad aplicable a los servores publicos -
damiciliarioz .
- Serncia 3l clignte. .

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Mok

: COMUMNES ! MIVEL JERARQUICO |
- Crientacidn a resuitados + Confiabilkad légrica ,
Crrigntacion al usuaric y al ciudadano . Disciplina
Trabajg £n equipo | Respansahilidad I

Comprmis e oon la argamzaciin
Aprendizaje conbinuo

- - - - - = - - T -
ELAECRG _ REVISA
FECH#& FECHA, BRROED FE:HA
Pralera 2 | — a1 | - I 3 - .
r dehr.-..h;". | 11 S0 [*“-"‘"'I.jjn;:‘“":'l“' R aEECEC | famod 2k i | genEEe |
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I Adaptacian al cambis

: VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| Titule de formacian lBonica an redes

_ EXPERIENCIA

| Doce [(12) meses de exparwnca laboral.

FORMACGION ACADEMICA
Estudios primarnios v certificacion de
compalencias laborales relacionadas <an
1as funniones dat cargn ¥ curso de aluras
505-535T.

.- VI ALTERNATIVAS

EXFERIENCIA

' Duings (15 meses de aipenencia laboral

. - - - . - = T . - .
ELAHTRL REvISO I
FEGHA FCLHA, ARAJER FE{HA,
[=ITHITLTE TP, T R . s Gonaes o s T P ok | Sl oIt
U T ] | L [ima e cies el R W HTTT ST T e H S a0




v % Gnﬁda%u GPLSG.CDAD- |
y ; . ACTO L:"F_‘__ - -
~A_ | ADMINISTRATIVO Verstn &0 |

PIEDECUESTANA  'PiginaTdde 145

TECHNICO OGPERATIVO - LIMPIEZA UREBANA

o IIDEHTIFI[:AI:IﬁH

Nivel TECHICO o

| Denormingcin delemplea; | TEGNICO OPERATIVO

' Codige i )

' Grado: NeA -

X N_umEcie gargos. Unoly
D&pende nciar Diraccian Tacnica A dE-' Dperacmnes; ]
E;@:v_d; s.u_pegm‘_lan EdTalﬂ___ Ciractr Tecrnico v de ﬁperaﬂmnai o

. Tlpn de vwinculacion: Trabagador Oficial

. 1. AREA FUNCIONAL

| et o —————— — —. - _ o ————

LIMFIE ZA, UREANA

el E e ]

| HI. FHDFCIEITD FHIHEIFA.L

—_— —_— —_—— = — - _—— — — ——— —— —]

. Brinder ppoyD tecnico en Ias actividades de contral de os servicios de hmpisza vrbana de
| atuide can la nairnaliva amienta, los neamientos de la CRA v los procedimentos
ssjablegides por la empiesa

!_ . . IY. I‘.'IEE{:EIFCIEJIH DE FUNCIGNES EBEHEIALEE .
1 Desampsﬁaf tabores de caqlimianto al procesn que s& realizan an o relacionada can
Ios servicios de limpieza urbana.
12 Verifcar & mango ¥y Jispesicen de los residuss generados por los servicips de
\ impieza whana de acuerdo con los lineamientos de la empresa v la Agrmativdad
yigrenls.
'3 Apoyar de nanera permanente & la operacidn de lgs seracins de limgieza wrcana,
! con el fin de nqarantizar |3 adecuada prestacicn del servicio, con continuidad,
i eficiencig y calidad.
4, Organizar la programacion diaria de labores 3 gecutar para la prestacian oportuna v
eficaz del sencio de limpieza urbana en el Municipio
i B Orgamizar la disinbugon hemamientas ¥ eguipes en los diferenles frenfes de trabajo
| de acuerdo con la prioridad Jde las areas a inlervenic indicadas por la Direccign
Técnica v Operativa
Apova en las actividades de venficacion en el cumplirmients en cuanta 2 las narmas
v e segundad abdusingl y segundad y o salud 2noel lrabao para 1Bs comratas da
| limpiera wbhana.
¥, Apovar |2 ejecucidn de programas campafias ambmenlales fenaienies a mejoarar el
sislema ambiental en gl Municipio. dando aplicacidn vy cumpdimienta a la normatividad
! Jue rige @ |las empresas de senicios publicos.
9. Reanzar wlormes en farma oportona al supenor inmedialy, sobre 8 nconsistenoa o
' anomalias relacianadas com 0s asurtos v agupos encemendados
D, Presentar wnformes peridgdicamenie de las adividades desarrolladaz de acuerds con
o requerimienias v directnees insbitucionates.
A0 Apoyan las labares de plamficacon del servicio, programas y pianes de cortingencia.
1 11, Proyectar las respuestas a las queas. reclamos v peliciones gue solicitan usuanos y
. tambien las que reportan al area dal senvicia a! cliante.
12. Cumplr tan lgs ingamigntos institucicrales de la Gestion Docomeantal y los difarantes
' Sisternas da Gesgtidn de la Enldad
' 13. Realzar wsitas técnicas cuando se requeran o sean asignadaz por gl superiar
e Ak,
14 Agislr alas diferenies j[onadas de capacitacidn, ieunones, carmibées de caracler ohigial
cuandc ssan convocadas o delegados

h

F - == - - — _— - -

| 1
FEHa, FY.0 00T R FECHA

ELABORS REWVEO
H I o HIEN.] e,
| rales onal o islemas Dulgrdid ANANRGIAT D s B8 o | o e oo EE00

ﬂF E-IZ"EI-:"F Fariar s




Cddige: Gpe2E.COR01-

‘ 'i?m:t'i- : ACTO 1 FR0 R
ADMINISTRATIVO |Versin 3.8 -
|L _FIE_DE'EEJEE[TA{«.IA_ :l— . . _ . _ _ _|FPagina BO de 145 '

i 15, Laz damas que le sean asiﬁn.—adas p'nr su s.ﬁpari_nr inmediato v esten relacicnadas con |

gl nivel da su emplea v areas de desempena. . _
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O EEEHEI?.LE_E _
I

1. Conocimientns hascos de Infaematcs
T 2. Servicio at Clisnte

V1. GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—— e —. = J— E——

CONUNES WIVEL JERARQUICD
1 Cnentacion a resultados hanejo de la infarmacian
Cnertacion al usuario v al ciudadang Felazicres interpersanales
" Traba)a en equips Colakoragian

| Compramisd £an & grganizacian
AvendiZaye Gontinug
| ddaptacitn al cambic '
| Vil. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA ¥ EXPERIERCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titule {2cnico o tecnaogico &n dacipling
acadérmca el nicleo  bisco  de |
CONOCIMISTD &n A nstracidn,
Ambianlal, Sanitana v afinas.

Doce i12) meses de expencnia laboral.

IX. ALTERMATIVAS
_ _ FORMACION ACADEM|CA EXPERIEHCIA
Diploma de  bachiler en  coalguier | Weinicuatra (24) mases de expenencia

i alklad . laboral
 oemoro _FEI:; 1 Rewsa I FECHA ! AFROBD ! FEGCHS
Hiclesina e iaseros el G e=or o TS el

| I— - . : =T
tha Cimalia 3 ' [R—— gk o I Lempade Cakdsd Zd I 2000
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TECNICD OPERATIVO = CONDUCTOR

- ). IDENTIFICACIIN ]
Nrvel: o TECHNICD e
| Denominacion del emplen CONDUETOR T )
Codiga Wi, -
| Grado _ __ ) __ __ __ __ ________ _N_rA - .
Mamere de cangos: HEis (5] L
Depemlencia: . Direccion Técnica y de Operaciones
Ga;ga el 3upanur mmeduam _____ EIiE::tn_r EE."IiE-L‘- y de Operaciones
Tipe de 'u'm-::ulam{:n Trahajadnr Oificial
- - - - . 7 7 =7 ). AREA FUNCIONAL

DIHEE‘-EICJN TECHICA ¥ DIE GF‘EEACICIHES

___ o III PRﬂFﬁEITﬂ PHIHCIPAL |
Conducir Y rmantanar &n buan sstada los vehreulns artomotoras {Wactor 0 magquina de succron, |
Compactadores, Volquetas) se2gon las direcinces nstitucionales wmpartictas par |3 Dlreccmnl
Techica y Dparativa, can el fin g transportar personas, sumiresins o equipos y Qaranlizar su .
| aportuta v dptirs movilizacidn raspetandoe [@e normss o2 rangito
) IV, DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES - : |

1. Conducir el vehiculo asignado, de la direccion de OpEraciones. re&petan:lu las normas de |

Transite

2. velar por 1 perfacla conrsandacon, mantanmento y de [as cohdiciones  mesancas. |

electrénicas del vehicule asignado 2 2u cargo. adoptando I3z medddas prevenbvas v |

correchyas que para gl efecto se requieran. |

Mantensr fa confidengialidad de los asuntos que s2an de su conpoiments

Ratponder por @ buen gan ¢ gercer 2 cystadia del vehicols, herramientas vy demas

SqUipas, ¥ elementas a st cargo.

| 5. Cumphr oportuna v eficentements los itineranios, horancs y rutas que le sean 2s1ignados por

| |2 diveccion de conformidad al profocola de sequridad establecida.

B Ingracar el valkitaln asignadn a sy carga 2n las horas y sihos astablecrlas en los prntnmlng
| pravigtos por la entidad.

| 7. Congolidar el regesiro de las érdenes de servicie sequn los protocoles prewstos por la

| grthdad.

g Conzplidar refacion del gaste de combustible v de fas demas ervgacionas de centenido

econdmico del vahicuo gue e ha side asgnada detids a 51 desampena abaral.

'S, Informar a su superior inmed@to o a la autondad compedeante sobrée la ocerencia de

' acodenias de transito. laborales ywio demas novedades relacionadas con el funcionamiento

dal vehicula v al dasampedn d2 syt fungianss

10. Apoyar las accrones de mensajana vy comumicatimh externa & inlama de acuardo a fa

nacesdad del servicio,

11. Reahizar las demas funciones gque le asgne el superior inmedrato, relacicnadas con &' cango

dque deseinpata.

&

_V._ CONDCIMIENTOS BASICOS ©Q ESENCIALES

1 Lanocimisntos BRFICOSs de [ estructura y organzacidn adrminictrativa de la entidad.

2 Coanpomignio sphrs las normas de ransilo vigentes.

3. Concomrientos  bazices  sobre  operanicnes  mecanicas de  equipe  autormstor
| Conocimientos basicoz en relacicness bumanas servicia al ghente

vi. COMPETENGIAS COMPORTANENTALES

COMUNES NIVEL JERARCILICO
" Orientacidn 3 resultados " Manajo de la nfosmacicn
s Qnentacion al usuario v al cvdadanes " Relaciones interpersonales
¢ Traba,o an equiss Colaboracidn
 Compromiso con [a organizacian Adaptaciin al cambg

CLABCENY | REWISH ) T
FEGHA FECHA APEORS FECHA,

Fugey cogl ar Sisleinge - Dhlazrcf Sodimifea Al e 1 - i aini
- | B R ‘V ! F--. 'm. e . VRGN | Dl g e ALz I
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" Aprendizage continuo
Adaplacicn al cambin R |
| Vi, REGUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACIONATZADEMICA |  EXPERIENCIA _ 1
-Estudios primarios. Doce §12) meses de expsrenca laboral |

-Liseneia de candusoidn vigerte - catedoria | Ma pracentar infraccmones a las normas de

| C2 para vebicalo paslice | Widnsito iLey 752 de 2002 y sus modificatoics),
 EEoRD e | mEY IS0
L1 FECHA, ARROZD0 FECHR
Fratsanal en Sistemas : |F§f::~‘ Urecs SUm sl g | Gamoe dt Casdod | IeDETEI0
da imeocn Feanoen-
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__ AUXILIAR OPERATIVO - SERVICIO DE RECOLECCION
T, IDEMTIFICACION

TNivel - ASISTENCIAL
Denorninacien del empleo: AUXILIAR OPERATIVO ]
Cadigo N -

) Gragcu: - ] A

- Naercn de cargos:; Uno (1) o
Dependencia Direccion Tacmca y de Operaciones ]
Cargo el supenar mmediate Chrzcter Tecnico y déEpEEch;las o
Tipo de vinculacidn: Trabajadar lei::i-al -

“{l. AREA FUNCIOWAL

U —

.-"'.EE_.f'-. ASEC - SERVMICIC DE RECDLEEEI*,"JH
T PROPOSITC PRINCIFAL

Reahzar actvidades de control de rolas y macrd EI:EIQF:EMEIE- para la recoleccion ¥
tranzporte e desechos sdlidoz para contribair 3 |a creacion de un amirente sano ¥
agradable gue conduzcan a' faralecimienta de la cultura oudadana a la ssparacion en la
fuenie y hatia el canfral sacial del municipio.

V. DESCRIPCKIN DE FUNCIOMES ESENCIALES

1

"D,
11,

'Z.

43

14,

Desempaftar lakpres de segy misntn & précess que te malizan an 13 recoleccién,
maneja v digposicidn de [0s residres 26lkdos producidos en & municipic. asi mismo
tenar al dia los macros y micro nieos de los senvicios descrilos

Realizar permanente & chequeo del parque autormator que presta e serncio de
recalecoon ¥ disposicion final de residuss solkios y que g2 efectien con celendad,
pparturidad, aconamia y eficentia en la ubhzacian de recursas humanas laglsneae
¥ de infraestructura.

Realizar labocres Je acompanamisnto, de manera parmanente 2 |3 operacién del
servicia de Aseo con & hn de garantizar |a adecuada prestacion del servicio, con
cenlinuidad, eficienoa y caldad

Apayar la eecucion da programas campanas ambientales tendientes a mejorar el
gsistema ambrental an &l municipe  dando  aplicacidn ¥ cumplimierto a la
normateidad gus nge a lag empresas de seracios pubhcos

gamzar la programacian diana de [abores & ejecutar para la prestacion oportuna v
eficar del sorvicin de asad.

Realizar informes an forma oportuna al superngn immedialg, sobre [a ingongislencia o
anomal'as relacicnadas can oz asuntos v equipos encomendados.

QOrganizar la distrbucion del equipe y de |a maguinaria en los diferentes frentes de
Iraba de acuerdo con la prnondad de [as ocbras indicadas por el Directign técnica ¢
operaliva.

Presentar infarmnes petigcheamenta de las agtividades desarrclladas de aguerda con
log reguernimientcs v directrices inslitusiasales.

Proyectar Ias respuesias 4 las quejas reclamos y peticienes que solicitan usuarios vy
lamitren las que reportan el area del seryicio al clients,

@poydr las laperes de lanficacan del seracid, programas y manes de contingsnca.
cumplir con log lineamiemos nstitucionalas de la Gestidn Documental v los
ditaranies Sistemas de Gestion de 1a Entidad.

Realiza® vigitas téchicas guamdo Se reguieran © sean pmignadas par el supengr
inrnediats.

Agslr @ las diferentes jornades de capacitacidn, reuniones. comiités de caracter
Hicial curanda sean convacados & deleyados.

Prefey paal ar Sitlemas
e Cnalim

Las demds que s& la asigne y que correspandan a la naluraleza del emples.

REWRSZ

ELABLAD FECHS, ‘ ! FEGHA APROBS . FECHE
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¥. CONDCIMIENTOS BASICOS O EEE_HCMLE_'E

1. Conocirmentos basicos de Infematica
| 2.  Servicio al Chente

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= .
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AUXILIAR QPERATIVO - RECOLECTOR

L. IBENTIFICACION

| Nixlrel.- ASISTENCIAL

| Dengmibacian del ampleq: AUNXILIAR OPERATIVO - RECOLECTOR

'V Codiga: | - o Nia, S

* Grade: MiA, ]
Murmarn de cargos. Du&mseE{E3 - ]
Depende_ncg - Dlre_-cc:;n T_Eﬂl'llﬂa y:!E.' Ciperad iohes

; Eargﬁeﬁu?ara* i;n-egiaﬁ:__ __EEE}:&EE v de Operacicnes

I_TEnEvinc:ulaciﬁn: o - T[EEE.j;{Ir_D‘fICIEl

'. It AREA FUNCIONAL

' __ DIRECCION TECNICA ¥ DE OPERACIONES

[ L . PROPOSITE PRINCIPAL o
I F-lﬁalrzar actividedes de recoleccion. transporte v disposicion ‘de desechos sobdos de

calss v areas plblicas para centribuir a la creacion de un ambiente sana v agracatle que
' canduzcan al fonaleciniento de fa culiura ciudadara a ia Laparacian en la fuenle y hacia
| el coniral social del municipio

IV. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Recoger |3 basura de acuerda @ la nuta que le se3 asrgnada por &l jEfE inmediato,

, @ Recdlestar B2 residugs séhdoes domiciliaros en =l cascda udang y roral segun 1as

' mitas ¥ frecuencias establecicas.

3. Asear 85 calles, carreras. vias peatonales y draas plbldicas de acuerdc a la zona
asignada.

14, Cumplr con la riea de recokecaidn domiciliana de residus salido asignada

o, Colaparar con &l conduclor del vehicolo 2n 135 emargencias 1aemcat del sguipo
recolactor oe S8 presentan.

'3, Brindarun buen frata a los recpientes &n los que og usuancs depostan ios residues

i 7. Mg aceptar v no parhopar en labores distrtas a las de recolecoon de résiduns
salidas zin piavia aulorizacitn del Jefe inmetiaio

&, Recoger los residuos que & civdadania deposita en o recipienles oJe estan

! colocados 2n algunos lugares del area de cobertura para el asec publico.

8 Ayodar Al conductar @n da manisbrakhgad del vehiculo

10, Ukdcar 1os résduos n las areas programaciat de acuerds con o procedimiantos de

la ermpresa
''11. Manlener =l ambiente de trabajo &n condiciones de seguridad accrdes con 13
o reglameanlEdien
12 Cumphr lag normas da salud ocupacions de acuverda gon la reglamentacion de la
Smpresa.

v 13. Tranzmilir |2 mfarmacion que pemiita (3 evaluacidn del proceso de recol2ccion,

I repatando la infarmacidn lBcnica carespondisnte

14, Responder por [0z elemanlos azignados

1% Parizipar @n lgs programas adelantados por la Empresa sobre divolgacidn vy
gromooion audadana en lomag a la clasificanian de 1os residuos en eada vivienda, el

i asen y embelecrmiento de los pargues. zonas verdes y callas dal municipie.

- 16, Asistr a las diferentes jsmadas de capactacién, reunionas, comités de cardclar shicial
cuando sean convocados o dalegados

17 Las demas que 52 e asigne v que correspandan a la naturaleza Jdel amplag
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
(1. Conotimisntos basiens de higiene v tegundad lakaral

2. Senvicio al Cliente !

3. MWanejo de relacienes nterpersonales

4. Bistemas d& ase0 en general

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES MIYEL JERARCUICO
Orientaciin a resultades " Mangyo de la infonmacicn |
Orientacicn al usuane ¢ ol ciudadano , Belaciones interpersonaies
Trabajo en aquips Colabzracian

L ompromiso con l@ organizac on I
Aprenchza)e centinuo
| Adagacitn al cambio

] FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Estadiﬂ;mlgn angs, _| Seis [73-3 meges de e_:a-:pe_rien-:_:ia relacionada
L. .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

“Estudhos primarias. T | Beis (5] meses da expariancia labaral
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AUXILIAR &DMIMISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDOQ

o o —

;__ L IDEHTJFIEACII:IH .

_ Mived: —| ASISTENGIAL L
| Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOD:
( Ledig: MIA, o _

. Grado YA o

" MNomers da targos: T T Lln;':n_ﬁ]_ o ___ S
BEQEEEEL L __ | Bireccion Técnica y de Operacionss

1 Canga del superier inmediata: Creciar Tecnico v de CI'DEFEII:ID_I'IEE_ ]
| Tipo de vinculacin __| Trabajadar CHicial - -

"lIl. AREA FUNCIDNAL
I AREA DE ASEQ - BERVICIO DE BARRIDO

| ill. PROPOSITC PRINCIPAL
i Realzar agtnvidades de apgya al gontrol del personal de hamds en cuantn &l cumplimisrla
de |as diferentes rulas y macro rutas disefhadas para aleder & municipic de Piedecuesta, |
| t¥. DESCRIPCION DE FLUNCICNES FSENCIALES
11, Healizar saguirmienic al proceso de seradio o Aseg, como dal mangjo disposicidn de
los resduos producidos en el municiprs, asi miema daner al dia los macre ¥ micne
rutens de log servicios descoritcs
'Z. Apoyar de manera permanente @ |a operacion del serncio de Bamidz, cor el e de |
n garantizar la adecuada prestacion del servicio, ton coniinuidad. eficrencia v calidad |
3. Organizar la programacidn diana de [akomes & egcutar para 3 presiaciin aporiung y |
=ficaz ael senacio de barrido en ef muricipia
"4, Crganzar la distnbucian herramientas y equipo &n los diferentes frentes oe trabajo de |
v acuerda om la priandad de lag obrag ndicadas por el Direcci2n tésmeza y operativa
(30 Apoyarlas actividades de supervigidn del persanal d= bareida e coanla a las sprmas
de seguridad industrial ¥ zalued ccupacional. '
'8, Apovar las achvidades de supervision de las brigadas v |ormadas de aseg
I penodicamente en gl servicio de barrido.
7 Apoyar 1a eecucidn de programas campatas gmberctales landentes a meorar el
sittéma ambiarial en el muricipic, dandd gplicacien y cymphmienta a [a normateadad |
! que rige a lag empresas de senvicios publicos.
(& Reahzar informe2 en forma apodune al superior inmediate, sobre la inconsistencis o i
anomalias ‘slacohadas con les azunles v equipss ercomendscaz.
'3 Apoyar las [abores de planificacicn del senvicio, pragramas v planes de contingencia.
10, Presentar informes periodicamerte da laz actividades desarrolladaz de acuerdo cono
1o regqueririentns y dirgcinces institucionales
'11. Proyvectar las respoeestas a las quejas, reglamps y pahiciona2s que salizkan usuangs 5.'
(ambién las gue repcrtan el area del zervizie al glente :
12. Cumplr gon 'os neamertos insfituconales de la Gesticn Documental vy I-::-s
diferentes Sistemas de Gestion de la Enfidad.
15 Realizar vistas tacricas cuamndo Se JEQuIBran o S2an asignadas por & SUpEriar |
inmediato :
4. Asistic a 1as dieren'as preadas Oe capacitacion. reuniones, comtes ae cara'.c:terl
ofcial cuands sean convacados o daiggades |
__E Las demas que s le asigna  que corres lgn & 14 naturaleza del emplep,
W, CONQCIM/ENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ennnclmuenlm basicos oe Infarmahbca
2 _ Besvigi a Cliente .-
[~ T\, COMPEIENCIASCOMPORTAMENTALES ~ ~ ~ — — — ]
COMUNES NIVEL JERARQUICD ~
irientacion a resultados Margjo de la infomnacitn
Crientacth al usuans y al csdadana Relaconas inferpersonates
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 Trabajo en equipn alaboracion

| Cempromige gon |3 organizadion
fprendiza)e sonbinuo

! Adaplacidn al cambia o

Vil. REQUISITOS DE FORMACKIN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

— et

*_ FORMACIOM ACADEMICA | EXPERIENCIA
Diploma 42 Bachiles en cualgmer Doce (12) mazes & experiehcia laboral. |
' modatidad, S [ _
Lo — — — . _¥HLALTERKATIVAS |
FORMACION ACADEMICA _ _EXPERIENCIA .
~Un (1) ano de educacion SUper.or. Sin experiencia laboral |
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_ ___ AUXILIAR OPERATIVO - BARRIDO
. | IBENTIFICACION |

Mivel: ASISTENCIAL
' Benorminacian del empleq, AUXILIAR OPERATIVC - BARRIDOD
. Codiga: ' N
_G r:aE: - | MiA,
'mmﬁde;rgnsh: Cienizgis {18)
g_E::ﬁrEj&E;._ | Dure:n:ujn Téu:mv.:a ¥ de Cﬁparacuunas_
| Cargo dei 5L|Ererlnr_inrn»§dialfl-: ) ) __ 0O° rectar Tsn:nlc:n ¥ cle Dperacmnes _
_Tipo de wnculacion. | Trabzjador Oficisl L
o i AREA FUNCIONAL

DrHEcc'l'GH TECHICA Y DE OPERACIONES
{il. PROPOSITO PRINCIPAL

! Fealzar actvidades de bamide de calleg, avenidas, parques, camposs deportivos. arnato v
| |ardingriz & de labores gue se caractenzan por el predominie de aclividades manuales o

tareas de simple gjetusion
, _ V. DESCRIPCIQN DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Desamallar [abores de barrido de calles, avenidas. parquees & nstalaciones departivas
y lmpreza de dreas poblicas de acusrdn a |3 programacion establecida
| 2. Efectuar labores de arnata v jardinerisg qus endan 3 |3 congenvacion v matenimisnis
de las zonas vardes del municipio.
I 3. Feroger 'os residuos solidos baridos y disponerios &n (a2 bolzas entregadas pars
~asle finy ponarlas al intenor del medio de transporte Wtilizado.
'4. Realizar adecuada dispasicidn final de residuo salda.
3. Ukicar los residuos en las areas programadas 48 acuerdo con o procedimizntos de
I la empresa. ‘
5. Farticipar activamenta en las campafias de agseo v desconlaminacian de acoerdo 3
i los teglamerntos & instrucciones dadas por su jefe inmediato o por sUs superiones
F. AsE(r a 13s achiedaces de |35 bngadas v jormadas de ases penadicaments en el
! senacn de bamigo.
8. Sehecitar oportunameante a su jefe inmediato los materiales ¢ herramientas requeridas |
' gara raalizar las adtividadss diarias.
8. Respohder por b2 elementns asignados
13, Imformar al je's inmediale scbre coalgueer irregulandad an &l desempafia da las !
funciones,
11. Asisbr a las dferenles jomadas de capacitacion, reuniones. comites de caracter oficial !
cuando sean convocados
12. Pammipar Bn |o& programas adelanmtades por la Empresa sobre deolgacdn y -
promeociin Cludadana &n tormo 3 la clagifcacidn Je o= residuos en cada vivienda. el
as=n y embellecimente de |25 parques Zonas verdes y Calles del munioipio. !
153 Cumplir las normas de salod ocupasonal de acuends con 3 reglamantasion
_ empresarial. i
14 Mantengr el ambienle de frabajo en condiciones de segundad acordes con |a
reglamentacion. |
! 15 Las demds que se le asignes y que correspondan a la naturaleza del empleo
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i 'U’ EGHD-EIMIEHT{]E BASICOE O EEEH{:IALES
17 Conocimientos basicos e higene v seguridad ! aboral

2. Senvigia al Chenlg

4. Manajt de relacianes interpersonales

| 4. Sistemas de as=o0 en general o o

Vi EEI'HPETEHCIAS GGHPGRTA.HEHTA.LEB

COMUNES NIVEL JERARGQUICOD
Crientacian a resuftados i Manejo de 13 infarmacidn
Orientacidn al usuario v al ciudadana Felaciones interpersonales
Trabat en aquipa i Colabaracion
Campromisno con |3 srganizacidn
Aprerdizaje continuo i |

Adaptacidn sl cambin

¥il. HEQLIISITDB DE FORMACION ACADEMIEA Y EIPEHIEHEIA. I

FORMACGCION ACADEMICA EXFERIENCIA .
Estudias primariss ' Geit (6] meses da experiencia laboral
|
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e o2 e '-""'L"”;I:’““_;‘_:L;’:*"'“ f ORI |CormdeCabad | 2eTI0g
I— _ _ _ _ _ _ H




! - P ' Codigor GRIFSG GOREA -
5 B ACTO i
“A_ | ADMINISTRATIVO Versin 30

|  PIEDECUESTANA Pagina &1 de 145 |

_ AUXILIAR OFERATIVO - GUARDABOSQUES

I IDENTIFICAGION .
Mivel: HSISTENE:ML
Denc-mlnacmn del emplég- "AUXILIAR OPERATIVO -

i _ ST o o o -y GUARDABOSQUES
C-u-:jlgu e _
Grado: S rM-'A - h
i':hjrnarn e Sargos: I | Lno r1;. B I

_Degend-érrcua: . [:hre-:c:unn i’ar:nEa Y Je ngram;ne{._ -._
Carge del supenor inmedialy Oirgctar Te:nu:.-:u oy da {:Jp-EFElEI-DFI-E-E o
Tipo de winculacion: Trabapador Oficigl

B ' Il AREA FUNCIONAL S

CIRECCION TECHICA Y DE OPERACIONES

_ - -

| I8. PROPOSITO PRINCIPAL

Conservar, vegilar, proteger v manlensr la integridad o= los valores y asedurar el
adecuado ust de los racursos naturales de las areas protegidas de la Piedecuesiana de
Servitios Publices 2 fraves del sisterna de protecoisn y 13 educacian ambiertal.

T IV. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. 1-.f|5|ll.;|r presewar W mantener los carcados de las zonas aledanas a 125 necimientas ¥
fuenies de ague gue abmenian las planlas de tratameenta de aduedugty de fa
SMIFrES .

£ Whgilar [ greservacidn de las luentes de agua

3. Actualzar constantements 2l inventaro forestal de la Piedecuesiana de Senvicios
Fublicos.

4 Coordinar actiones para faciltar 13 comamcaodn ertre la comunidad v la
agiministracisn de la Priedecuestana de Senacios Publoos

B Realzar somahzacianes a & comunidad en temas relasgrades con el manas,
vigilancia v cansendacedn del area.

2. Avisar gportunamente al swvperior inmeadiato cualguier anomalia gue se presents en
s nEcimentas

7. Wilzar acecuagamene ot diferentes elementos de seguridad en el trabaje
necasarios para &l crmphmisnto de sus funcarnas

8. Elaborar infgrmes en funcién de lag achvedades realizadac,

9 Amshr v partcipar de los dferertes comilés. capacitacién ye activdades de
farmnatidn qua |3 armpress organice.

10, Cumplr can los ingarmientas del Reglamenta Inleme de Trabajo.

11. Conservar €| ordan y asad an lgs cdiferentes sithips de trebaya y en las diferentes areas
de la plania.

12. Las demas que 52 e asigne ¥ que correspandan a la naturaleza del empleo

V. GE}H'DCIHIEHTGE BASICDS © ESENCIALES

1 Conocimigntes 20 pperacion da | r&glmer de 2ervicias publizos dom:cliarigs.
2. Conacimianigs en normglividad ambental

3 Senvicio al cliente. _
Vi C-ﬂHP'ETEH_I:M.E ﬂﬂHPDHTAHEHTALEE

_ — — —_
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) GOMUNES =~ | 7 NIVEL JERARQUICO

Qrrjaalacion a resulades Mane o de la infzrmacicr

Oriantacitn al usuano v al cwdadano Relaciones interpersonales

Trabag en equips Colabaracian I

{ompromiss Gon 13 organizacmdn |
Aprendizage continud '
Adaplacién al cambio .

| il HEEU!SITCIS DE FﬂHHACIﬂHACADEHIC.ﬁ.'I"E}I:PEHIEHE:IA - ]
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA N
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| madahdad. relacicnads.
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. _ DIRECTOR COMERCIAL
e F e i
izl ORECTNG 3 .
| Denominacon delempless [ DIRECTOR COMERCIAL B .
Cedige: oo
Grada. ] o1
Nirtners de cargns | une r1] _ _
L']epéndem 12 Direcciaon Comercl o
Carge del supenor inmediala; Cierenie _
| Tipo de virculacion Libre Narmbramiznto y Remociin !
. U N AREA FUMCIOMAL -

DIRECCIHIN COMERGIAL

iH. FROPOSITD PRINCIPAL L

Dwearrollar e implementar paliticas, méwdes ¥ procedimentas gua agilican 108 procezos '

de facturactan, mercadeo. publicidad v comerpialzacidn de la Empresa, cnentados hacia

£l legro ehcwerts de lg mision de lg entidad. !

B V. DESCRIPCEIN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los diferentes planes prograrmnas y proyeclos de venias, mercades publicidad
y comercialzacidn que permitan a la emgresa el cumplimiente de 2u migidn,
enmarcado en las paoliticas e comerciglizacion v diversificacian de productos
estatiecedas, medrante planeacion estralsgicas.

2. Orgamzar la recoleccion de dalgs necesangs pars el comecln y  opartUng
procesamienta de la Facturacidn.

3. Dirigir la facturacicn, los pericdos de cobra, entrega de recibog, cones v reconexicnes
de los clentes, asi misme la liquidacion v facturacién de todos los servicios publcos
domcalranos presiados en la empresa, senvicoos especiales v extraondinanos que
puada prestar la entigdad.

4. Optimizar la programacidn dal perlodo de lectura, de procesamiento de {acturas y
entreqa de las mismas. a fin da que llequen sporunamante a =Us SUSCripares Y que
marantice un flup de recursds adecuados para |3 Empresa.

f. Admuinstrar toda 1a relacionads con la medicion. critca, fAduracion, recauds.
: cobranzaz de los Sarvicns Publicos Domicilianss de acveducte aicantarillado y asen
! medante los servicios zistematizades sonvenienles a los consumidores v a3 la

Empresa v en cumplmiznto de 153 distinlas nonmnas kegales

| G Dirigw &l procese de cobro preguridico v coaclvo de cartera moresa gue 's empresa

faclura a sus suscrpiores par lodos los concspios, amplemenlandn polificas de

! financiacian y CeLcuento por pronta paos o vehta de serwcios.

¥ Controlar o8 procesos d8 SUSpENSIORES, COMES Y FECONEXIONES. nstalacidn de
: medidorss y demas senvicios que generen valar agregado a la enbidad. ‘

d. Diriger [a ramigidn de |3 intermacion de la [hreccidn comercial requenda por los

distimas ames de cantral eh los fiempes oravistos v 1as fechas estableaidas ]

9. {Coordinar con la coficina de atencidn al clienle las paliciones, quejas v meclamos

Fresentados por 195 usuarios v darles salucion cportuna v adecuada; generando |as
estadishicas necesanas para fa presentacion de informes v revision de 1a scfucion
afectiva del 1ramite

10. Definir eziraregias para = control oe conasones raudulentas dstectadas por el'

personal que realza suspensionas del senvicio de Acueducto v 1as demas que afecten -

. &) patnmonic econdrmicd de 3 emprasa

11 Esmiablecer un cronograma de actividadee para al desarmlla del pragrama da conlrel .
de Perdidas Comercialas acorde con las directrices de la Empresa visoalizands la
ruta critica Oel proyects y las accionas a taner an cuenta para efecluar su normai
cltrphirmenta. |
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12.

13

Inrmed ate

cuando sea convocads ¢ delegado,

Las demas que s |& agigne y qJe correspondan & |3 naturaleza del emplen.

Aprotar v dingic las estrategias para el disefo v supervisidn de los praogramas de
recuperacion de gartera morosa de los usuanns para diskineie 2 brecha entie
recaude potencial ¥ récauds real. a través de la geztion de cobro.

Rezponder por la opartuna atencion an refarencia a as pelicicres, quejas Yy reclamos
presentados por los usuanos v darles solucidn oporluna ¥ adecuads.

14 Realizar vistas técnicas cuando s requieran ¢ sean asigradas pgar el Superiod

A=iztir a las diferanles jornadas de capacilacoon reunicnes, comites de caracter aficial

V. CONGCIMIENTGS BASICOS © ESENCIALES

s cin al Cherila

Foint].

4. Mormatvidad en publicdaz y mecacet

Mormatividad £n servicios pudicos domiciliarios

| . Conocirmento Basico en Sictema Operaws Windows v OFce (Word, Excel, Powsar

I V1. COMPETENCIAS CﬂHPﬂHTA.HEHTALES o

COMUNES
 Dnentacidn 3 resultados
Crientacion al uzuano v al ciudadano
Trabaje en equipo
I Camprormiss con |3 amamnzacidn
Aprendizaje continuo
| Adaptacion al cambio

NIVEL JERARGUICO

Yizitin esiratégica |
Liderazgo efectivo

Flanzacion !
Tama e dacisionegs

Gestion del desarrcllz de las parsenas |
Fensamento sistemalico

Resglucign da conflictos

¥l REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

FORMACGION ACADEMIGA

EXPERIENCIA

Tituls Profecional an discipling azademica
dal nucleo bdsico del conoomianto en:
Economia. Adrmmnistracion.  Ingenieria
Industrial v sfines. Contaduria. Cerecho v
afines, otras nQeneriag

Tituks de posgradc en cuakyuis modalidad
en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Frafesional en os casos reglamentadas por
la bLey

Coce 013)
pratesional

meses @a  adpadienca |

Wi, ALTERNATIVAS

FOQ RMAEIDH ACADEMICA

Titulp Profeswonal en dIEEIphTIEI academica
del nucleg basico del conpoimienta &n
Ecanomia  Adnwrstraciin Mg enieria
Industrial v afines, Caontaduria. Derechao v
afines. olras ingenierias.

Profesiohal 8 102 casas reglamentades por
la Ley

_EXFERIENCIA

Treinta v seiz (35) mMeses do axpenencia
profesioral.

REVIH
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - HRECCION COMERC AL
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L IDENTIFICACION

M el e AEISTEHC‘_.IAL

D&nnmlnamun -:Iel erpleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO !
Codigo: MrA, _
Giado Ni&s - ’
Mumero de cargns: Lng (1} A
D-epende nma Dlrer:::mn Cﬁmermal o '
Cargc. del sup&nnr mm&:'_llal-:r - __- ____ Dlrectc:-r E-:}merclal o L !
Tipo de vinculacion. Trabajador CHicia! I

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION COMERCIAL

HL.FROPOSITC PRINGIPAL
Efecluar labgres e oficng, Jecepoin vy enifega oportung o Sorrespordencia,
documentas y damas actividades qua se la shcamignaen on el drea de dessmpedis de
acuerdd con log precadimientog ¢ directrices institucicn ales.
| . . V. DEECRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALEER :
1. Elabgrar transcribir v remitr la correspondencia. memaorandos, oficios e informes Y
demas documantas dque s maneen en |la dependencia, aclaamdo ¢ borslanda
informacicn precsa.
2. Efecluar alencion personal y elefdnicamente a3l poblico gue lo requisra dando
respussia 8 eus requehirnentos e acuerdo a direcinges del eig rmadiEko
4. Efacivar diligencias internas cuands fas necesdades del servicie o raqoigran, de
acuerdo con ‘as directnces del jefe inmediate.
4, Elaborar Hicioz. circulares, memaorandog, informes ¢ demas dooumantos, aplicando
los ingarmientos instdunicnales de Gestian Decumental.
3. Organizar v actualizar al archivg de la dependencia de acuerdn can 1ag nonmas
tecnicas en materia de archiva general
| f Cumplir con los hneasenlos institucionakes de |3 Gestion Documental v los
| dhilerentet Sictlamas da Gashoh de iz Entdad.
. Bumimstrar la irformacidn o Socumentasion giesisa ragquenda par |98 usuanos y el
| publico en general, de conformidad can los trémitas. las autorizaciones y les
procedimentes estabecidos en el area de Irabajo.
18 Qrganizar la agenda del superior inmedrato v coadyuvar & su cumplinue nio.

8 Realizar las comunmcaciones telefimcas y electronicas necesarias. tomar nota de los |
mensdjes corespondiertas & informar a 135 destnalarios, garanfizando fa calidad an
la atencidn y confgrme a ||s instruccicnes del suparior. [

10 Realizar el escanea. publicacion gn la pagna web de los centrates correspondientias
al area y diligenciar log formatos para salicifar sertifcacian de 1o publicads

11. Proveciary elaborar lag aclas correspandientas g la canlralacitn del area.

12 Elaborar iaz actaz de intormes de supenvigion con la informacion suministrada por el |
Director del area |

13. Responger por |3 infarmacidn que l& ha side confiada v maniener reserva sobre esta

, 14 AsSislr a las diferenies jornadas de capacitacidn. reuniones. conutés e cardcter
ohgial crando sean conyocados o defegados
" 15 Las demas qua s@ |2 asigne y qua carrespendan 2 la naluraieza del emples.

[~ - = V. CONOGIMIENTOS BAGIGOS D ESERCIALES .~~~

1. Normatedad en Sistemas de Gestion documentat
- &, Longoimignto de técnicas de atencidn al usuanp
"3, Conpernientos da informabica kastea {office v Excel} ¥ herramisnla de imerniel.

ELARORY | RE LTac) s oHA
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Vi, COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

i Cnantacidn a resuilados

COMUNES

Cnentacion al usuario v &l civdadano
Trabsjo &n egquipo

Compromiss con la organzacion
Aprandizaje conilnug

Adaptacian al cambio

NIVEL JERARLILNCO

Manae de & nfermacion
Felaciones intarpersonales
Lolaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACATEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION &CADEMICA

_EXPERIENCIA _

[Tpluma de  bachiller en  cualguiss
mgdalidad

Sin exparencia profesianal,

VI ALTE

RMATIVAS

FORMAGION AEAﬁEH1CA

.-'J-.pr-:::-ba-:mn de  cuatro L-ﬂ anos  de
aducacion basica secundama y TAF de

SEnRA.

T
Frensd B hidemge - I:??c LIrpzier g msiey o
1 J= Caochon o LA

ELREOF] | REWI

=0

B

Ll

_EXPERIENCIA

Sin sxpenenca labpral

- T
ERCHM APPRCH)
RS THE R TP EILE
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO PREJURIDICO

—_— e —

L IDENTIFICACION
TMivel T - PROFESIOMAL -
Dererminacion del emplea: | PROFESIONAL UNIVERSITARID
Codige: | Mis,
(Srado. | M L
Mumera d& cargos’ Uno (T]
D&p&ndencm B B |D|rem:|c:-n Eﬁmermal o __ __ _
Eargc:- dal su pen::-r inmediate: __ __ '_|_I317$Enr_{:q:+1e-_r¢|al
Tipo de vinculacion: | Trabajador Crficial
v : 1I. AREA FUNCIOHAL _]
I DIRECCION COMERCIAL = COBRO PREJURIDICO
L T T M.PROPOSITOPRINGIPAL

: Realzar las actividades correspondientss a la etapa incial 4 cobro pre juridico. 2p Busca
Jde narmalizar la carléra #n mora de la enlidad, de acuerdo a o5 pracedimientos
| establecidos parla Leay.
. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar sequimients v verifigar por medic del sistema de irformanidn de l98 usuanos
I que entran en proceso de mora superidras 3 1.99 Jde atrasg en el pago
2. Pryyectar ¥ emiar comunicacicnes eschifas [os usuanos recordandole fa cbligacion
2n mera, cfreciendn ppoiones e financiacicn para el page de la deuda de acusrdo
| Son ia narmatdacd vigente
3. Kevizar y amcdlar can la oficina de faciuracian 3 gecucioh de 135 suspensongs de
USUAMN0S JUE NQ reportan pagos.
"4  Realizar el seguimienio a las ranciaciones efectuadas para verificar al complimento
| & 0% pages.
3. Elaborar ¥y administrar el archvo de cada una de [0s wsuvarios nolificadas como
! mMoreeos, anexands lag evidencias de las acluacones efecivadas.
(B Entregar g 1a ohona de cobro coactivo los expedientes de cada ung de los usuanos |
que cumpligron cinco (5) meses de coa persoasyg
7 Dar cumplimianie a los lineamiemes nshiugionales de 1o Gestitn Documental v oS |
' diferentes Sislemas de (G3eslion de ia Enfidad.
8 Asizhr a |35 diferentes jornadas de capacilatién. reunicnes, comités de carémerl
aficial cuando sean convacanas o delegados |
‘9 Las demds funcicnes que 52 le atgne y que carrespondan & la naturaleza del
Lemples |
I _ ¥.CONCCIMIENTOE BASICOS Q ESENCIALES

[
1 —_—— — —

Mormatividad en Senviciog Pdbicos Domasiliarios

1
2. Mormalrdad juridica para fscalizacidn y cobro de Servicios Pablcos
3 Sislemras Dperalives
4. Base de Datos

= Savicio al Chenne i

Vi. COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIYEL JERARQUICD |
Urentacion a resultados Apore techicn - profesional
, Onertacion al usuaria y al oudadang Comunicacion efeclva |
_ Trabajo en equipo Gestion e procedimaentos
| Comprormisa con fa organizacisn Instrumertacidn oe decmsionas |
| Aprendizaje continuo |

Adaptacion al cambig e

ELaBORD | FECHA REN IS - ‘

: _ : FICHA |  APROBO FESHA
Prafesiungl 1 Siu-ds it HlR e e Sl » D ozircic | Comtt nfoitaa  paarzess
|

o ARl
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i Vil. REQUISITCS DE FORMACKIN ACADENICA Y EXPERIENCIA |
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltula prafesianal e dscipling académica
| del rwiclas basico de conociruvento  en
Cerechs y afines. Doce (120 meses de  espariencia
| prodes ol

Tarela  Prdesional &0 oS GAsos !
Eglamentad-:r@ par |3 Ley.

ELARORG FECHA REvIEZ |
Mrbesiand an & Smnds 1L B Liwg2ror Sdm rsiealeg oy
A Sesals - Fiozpoarns

|
FEICHA APEOBET . FELHA
SRR T e Lakded PN o
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE COBRO

- - - - - - _—— — —_— - —_—

oo oo . . _)iDENTIFICACKON '.
- Mivel: S PROFESIONAL o
'_Denﬂminaclnjn deld emplea PROFESIONAL UHIVEHSiTAHID o
P Codigo: MIA, ]
| Grado A o |
Mumere de cargﬂs Lino H:l 1
Dep&ndeEIa_ ________ | Bhrecgidn E::-n‘lErl:ral o |
' Cargo del suparior ihrnadiata: “Dhrectar ¢ Cnm-&r-:l.gl o
i TI|’.‘III.'| u:la wnf'l_n!acmn Traba;adnr CHicial |

DIHECLIDN CGMEHCIHL GESTJDN DE CC'BEE} !

[if. PROPOSITC PRINGIFAL ° _
| Realizar actividades corespondientes al process de la Drreccian Comercial, Liderando Ia |
| Gestién de cobre de la emprésa, mediante el dezarrallg de actuacrones tendientes a la
1 recuperacion de cartera morosa por diferentes servicios que preste |3 entided v los cuales |
I:Ieh-an Nevarse de atusrds con g procedimienis establecido por la Ley
i— . I¥. ﬂEEBEIFGIﬁH DE FUNCIONES ESENCIALES I
1. EJBFL‘EF funcion administrativa de cobra 4 Iraves de la definicion e reglas obyetivas da
zeleccidn de contrbuyermies sujetos de cocbro cor principios de trangparencia, o
definenda las etapas de! recaude de carters persuasiva y coactiva |
£, Analzar con delemunacion de los criterios para la clasficacion de |a caders suieta al
oigcecimiento Je cobro coachvo. Bn terminos relativos a@ la cuantia anhgledad. !
! “aluraleza de la abligation y condiciones particulaies del dewder ,
3 Reatizar achwdadee de formerto del recauda para alcanzar una mayor sficianoa y
aficaca Jde log dineros reczudadas. orismtada bajo principios da iqualdad, neutralidad.
simphoided v celeridad. '
4. Propoper ssiraleqias para dismanuir la brecha entre recaudo potenoial y recauds real |
v 2 Afhoular unte con el Drector Somercial la implementacion de estratemias e
reEcuperacion de catera maross de s usuanns
l'§  Ejercer el praceso de cobro v recaudo de cartera mamsa quee |3 emprass factura @
I 2Uus suscriplomes por todoes log conceptac. implementando politicas de financiacon v
descuentd por pronto pagos o vema de servicios :
7. Revisar en forma permanente la actualizacion de fa base de datos de suscriptores 3 -
' 'vs cuales se lss ha pregramade corte v reconexion del servioe de aouedusto para
n warificar su pago o procecet al cobwg del senac v generar 1as ordenes de seracin que
: requiera el araa '
8. Elaborar infornes de suscrptoras an mora, clasificados par rangos de edac, estado
de los predics '
B Comstlgar v presentar los informes drigidos al Comité de 3aneamiento Contable -
para dar de baga la catera de gredios nexistentes demchdes v otros estados gue
juridicaments o ameritern.
10 Elaborar infarmes, coadros astadisticos ¢ documentog de sopDme, qua permilan [a
tma de dacisignes para sl meoramrento o auste de 1os programas adelantados por
la Direcoion Comerdia .
11, Dar inicn & los procesos de cobra easstivo recibidos del area de cagrg prajuridicn.
12. Dar cumphmeenio 3 los kneamientos institucionales de la Geslién Documertal v los |
diferentes Sisteamas Je Geslion de la Entidad
13, Asistir 3 las diferantes jornadas de capaciacioh. reyniones, camies de caracier
ahoigl cuande sean convocados o delegados. '
_14_Las gemas gue se e psigne ¥ que comespondan 3 [a naturaleza del empheo. |
¥. L‘-DHQEI_MI_E_HIEE_B&EU;U_E O EBENCIALES |

FELHR REVIZD FFCihia, ADROACL FRCHS

153227 Dreclar AT OGRS ¢ e P e Samg ' paniozamn

CLAOGRD
Figles gl wp Loy I

| A Geslin | Fmanzinn:
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Mormatividad juridica para fiscalizacion ¥ cobro de Seivicias Pdblicos

1.
2 Sistamas Operalives
3. Normatividad en cobro coactivo
| 4. Base de Dawos
5 SencioalChente . _
[ ¥l. COMFPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES | KHIVEL JERARQUICO
| Orientacion a reculiados Aporte tacnico - profesicnal
Cnentacion al uguario v al ciudadano Comunicacion efzctiva
! Trakbajo en equipn CGegtion de progadimie nlos
| Compromisg £on @ organzacion [nstrumentiacitn de dacisiones |

CAgrandizage continug
Adaplacion al cambia o
. VII_REQUISITOS DE fﬂﬂjlmf-'_lifll'gl- P ACABIEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA = _ _|
" Titule profesional en discipling académica

del nucleo basice d2 conocinmento  en
. Derecho y afines.

— |

Sin ewperienca profesional.

Tarjela  profesiohal &h 105 Cas0s
reglamentades porba Ley

ELABRORS REYIS® . |
. ; FELHA EECHA AFRORAG FRIZHA
Frolrgaongl a5 sl=mys - Liraca AAT 153 - i . . e 1 s
e 120D Finoetearn MR | o de el al ML
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FROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTROL ¥ PERDIDAS

! I, IDERTIFICACION |
o Mivel: FROFESICNAL !
, Denomiration del emplea: PROFESIONAL UNIVERSITARIO !
cemey . T T wa —
| ‘Grado: L '
(Numerode carges: o JHee{lh Lo !
. Dependencia Qirsccion Comerceal '
 Targo dal supedior inmediata: _ Director Camercial _ .

+ Trpo de vinculaedn ] ﬁaga_;;da_rlﬁ_ﬂcal T "
| LTI AREA FUNCHONAL, 1

_—— — —_— —_= —= = =

i DIF‘.ECEIE}N—CDM ERCIAL -CONTROL ¥ F‘EF‘.DIDAS

B m—m e ey g— = o e ai— e [ —_ .- -I

Ilt PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las aclividades cnrresp:}ndlentes al procesas de la Direccién Comercigl. |

' derands |2 Unralad de Control y Pérdidas, mediante el contral v sequimiento al desamralio |
i de los procesas comerciales ¥ 5Us resultadas. para propaner accignes correcinvas v oe
I Mejara gue reduhiden en obitener una mayor produchyidad
| _ __Iv.DESC RIPCION DE FUNCIONES ESEHEIALEE

— e e o — — — — — — - —— = e

1. F‘rngramar I3z laboras dg control y eeguimients de los procesos ‘del area comercia. Y
en pamicdlar los procesos de facturacidn, SJspensiones. reconsSxicnes, SUSSTpores
nuaygs, micre madicon. control de agua no contablizada por fallas comercialas. v
comarcializacron da samagios v prasentar informe a ta Direccicr Comeraal.

Realizar 2! seguimiento a (a5 SUSEENSIONSS ¥ TACONAXIONSS qUE S8 QEREren.

Freparar 13 informacien requerida del area comeroial relacronada al conleol ¥ perdidas

gque solici'e 2| profesicpal de2l sistema vnico de informacion S|

d Rouigar 135 bagces de Jales go suscnplares para delastar decviacionas que astan
afectandn |3 calidad de la nlgrmacidn, lae indreess de [a empresa v recomendar
corractivoe can &l fin da subeanar hallazgos.

3 Programar la labor diana del dia sclicitando reporte d2 lag ordensz gereradas v
distribuir ¥ asigrar €l equipe de trabaje que sjecutara la inspecaign en terens para
werificacian de exislencia ce albun lipe e anamalia.

G Elaborar nformes de defraudacienes, aclas de inzpeccidn sobrs las iregulandades
recnicas encontradas, nodificacidn a los uspanos para toma de correctivos v hacer
sequlmantos de las msrmos

F Elaborar infartnes. cogdres esladisticos v documantes de soparts, que panmitan la
Luma de decisiones para el mejoramiento a ajuste da los pragqramas adelantados por la
dirgccion comenoial,

E  Dar un adecuadn Mo de informacion y comunicansr entre das unidades de la
drigccion comerncid! y la uridad de control y péchdas y supenasar sada uno de oz
informes realizados po- sus subaternos.

B Achmpanar a campo # equipo de fontanercs de control v perdidas coando las

" nececidades a sus funeinnes abliguen superpmion da las labores encomendadas

' 10 Reoikbir de la oficina de mairiculas log informes de les ysuanes gua ne han lagalizada

I la matncula, para levar a cabs el cobro de agua no facturada.

1 11 [rar eumplernients & los ineappentos institucionales de la Gestign Documental v los

| diferentes Sistamas de Gastibn de 1z Enlidad

| 12 Asistir a las diferenies jornadas de capacitacidn, reumianes. cormilés e caracter

ofcial cuanda sean canvocains o delegados

I 13 Realizar |35 visitas tEcnicas cuando sé requeran o Sean asignadas par &l soperior

L

inmecalo
14 L@s demas oue se 12 aggnen ¥ qué carrespohdan @ la naturaleza del emplos

- _ —_— —_—— —_— _— =
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V. CONOCINIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T NWormatividad sobre tarfas y subsidios de Seracies Pobhices
2. Mormatividad d2 Servicios Pobloos Domiciharioz
3 Sistemas Dparalivos
4 Serdigio al Clente S o
_¥]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES MIVEL JERARQUICO
Crigntaon a resultados | Apgra tarmca - profesional
Crieplacitn al usdang y al cudadans | Cormunicacisn electiva
Trabayo an aquipa Geshon de crocedimisntos
Compromiso con |2 organizacen “Instrumentacian de decizionas
Aprendizae continas
| Adaplacion al cambig : ]
| _ YL REQUISITOS DE F@Mﬁﬂlﬁﬂ_&ﬁ&ﬂﬂ!lﬂﬁ ¥ EXPERIENGIA
FORMACION ACATEMICA . _ EXPERIENTIA _ |
Titula profesional ern Ecanciia, |
| administracién.  contaduria v afines, :

| Ingemerias.

, MBC jingeniavia coal v afines, ngeneria | Sin edpariencia laboral. [
industrial v afines]. |
I
Tanata de matricula profezional en \os |
| cazos reglamentos por la ley,

ELABORG | REW&ES |

FECHE FECHA 4 pROgt: FECHA
Prclasanal 60 S skaTas . : Dol AChICeSy Al #a o . . et
de Gicsien 1GR3 3000 I Fimarc cro SPCEIZY , Cornde e Laldad ER L IR ]
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PRIGFESICNAL UNIVERSITARIO - ATENCION AL USUARIC

[ " 1. IDENTIFICAGCION R
Mivel: _ | PROFESIONAL I
' Dengrinacion tel ernpleg. PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
1 CAdign A, ]
Jetaldler. N o |
Nﬂmﬂ:ﬁ LAY Una {1} !
Dependencia. Duaceion Carmercial
'_ — — — — . — — — —
_arga Jdel superior inmediato Director Comercial
; Tipt de vinculacidn B TraFaj;dnTDﬁlal_
| Il. AREA FUINGIONAL

| = m— - —_ —_— e e —— ]

DPHEECIGH EC}I'I.-'I'E RCIAL - ATENCION AL LIEUAHJC'

L e Il PROPOSAO PRINCIPAL

Garartizar que todos los framites. procedimiantas v senacios que prasla |3 Pedecuestana

de Servicics Pdblicos ESP, protejan w garanticen la efeclivedad de [os derechos de las

persenas naturales y juridicas gue acuden a la entidad, de conformidad con lo3 principios
¥ normas previstas en el marco juridica vigante. _
| IV. DESCRIPCIGN DE FLINCIONES ESENCIALES
1 Aander, wamitar proyactar ¥ respander an fos larminos da P8y fas pahicion&s o
reclamos v recurzos verbales o escritas que presenten log usuanios. 108 suscriplores
o log suscriplores potenciales en relacion con los serqces offecidos 2n T
Piedecugsta de Servigios Pubhcas ESF

2 Tramilar y agedar las prugbas necesarias =n cogrdipacion son la ohging uridico v &l
area relacionada, frente a reclamacionss de erceros an al srocess de delensa de la
Fiedecrestana ESF.

3  Analizar los conlenidas de infarmacicn de solicitudes, requantientos y direccionar en

los I&mminos legales, de acuerdo con el area responsable

d  Aulonzar de scuerdn con los lineamentas estabilecides y nomalivos, 1as cambios que

sa rgaliceh en [ag fasturas emibdas, comespondiente a 105 ajusles gue provengan Je
reclamacionsas.

S.  Programa- y condrolar lag ingpecciones relacticradas con lag sololudes de reclamas

Qué Taquigran yisilas g 13 inHalasiones 4= los uswanos,

§  Conirafar que Faonfermacitn y dosumentanign szbre 35 respuestas proveciadas alas
soliciiaes de meclamos, sea carrecla, v&az egacta v complela, en oz termines d2
ey,

Analizar v autorizar oz concaptos correspondientes a 'as devalucionas
Elabrorar la¢ axtadisticas menzugslas dae POR

8 Presentar lgs informes que le 52an salioiados,

10 Coordinar €l Euven funcianamiento de atenc.on v senicio al cliante.

11 Realizar la tabulacign y analisis de la encuasta de sabsiaccion al cliznte,

12. Qar cumpimenta & o5 lineamentos pstitucionales de la Gashan Dogumental y las

diferertes Sistemas de Gezslion de |z Enirdad

13 Azigtir a lag diferemes pornadas de capacitacidr, reunigres. comilés o caracter
' phcial cuando sean convocados © delegadas.

_T4_ Las demas gue 52 lg asigne y que comespondan 3 |4 naturalaza del empler
"ul' CONGCINIENTOS BASICOS O ERENCIALES

" 1. Normatvitad an oportunidad de epuesta a las PORSD
1 2. Morrratradad en Serasios Fobhogs domciliarios
| & Normatvidad de Esfrategia Golerne en Linga

4. Palitiza de Atencign al Cudadane
| 5. Ofimanea y rmang)g dz aslemas dg informac.én
| €. Geston Documents! _
L V. EL‘IHFETEHI:[#E COMPORTAMENTALES

1 1
Frates oncl an Sriramas il r,.,.m"i,'f.‘iﬂﬂ..,..,..: ¢ I .. rff:.:'tu : m-ﬁ:ﬁfﬂw JECHa

dr Cesndny 1 Fina-r.itra
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COMUNES NHIVEL JERARGUICO

Crienlacidn a resultados Aparte 1Bcnico - profesonal

Criemacidn al usuario v al ciudadana LComunicacion 2lechiva

Trabmao gn aqups Geshon de procedimantos

Campromiso can |3 aigamzasidén Imsttu Tentacion de deasiones

Aprendiraje comtinug Toma de decisiznes

Adaptacidn al camg _ Direccién y desarrolls de persoenal _

Vil REQUIBITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Timlo prnfesn:una £n dlsclpllna academica
del nuclec basica del canpomients en-
etandrlia Admmmistiracein

corladurla v —_—
. : 124 m =1 g =Tyl
afinag. darecho y afinas. -Doce meses {12) meses de experiencia

profasigaal
1
Tarjeta  profesional  en los casos
| reglamerntados por la gy _ ) L
! i FECHA —|_ L ALCAN FECuN AERCBY EEEMA
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' PIEDECUESTANA

o

PROFESIONAL HNIVERSITARIO — FACTURACIGN

. unEHnm:mﬁH L
Mivel: L 'pROFESIONAL
Cenaminacign del emplen: - FFI'.GFEEI-DHAL UHWEHEITAHFEI
F?d'ﬂﬂ_.---.-..----..-.l'!“ﬂ _____ e oL
LG_ra@._ L Wy 1
| Mumers de cargos Il_.lncu {1
| Bependencia. ' Dirgoeion Comercial
| Cargo del superior mmediato _______ Durecfnr_ﬂamerc:uél _"_________
! Tipo de vinculacion: - Trabajadu::-r Jhcial

| : 1. AREA FuH-:quAL

DIRECCION COMERCIAL - AREA Fﬂr:'Fuﬁﬂcur:rw

——— J— —_ —_— —_———_—_—]

i N PROPOSTO P PRINCIPAL

Eu:nr:nrdlnar laz actividades de facturacion de 16S Sarvic o8 DIJhlID{.'wE domiciiarios de gue
| Baraniren una eficiente geslion de facheracion y medicidn de los consumos, mediante una
- plarificacian de actividades del araa.

! IV. DESCRIPCION DE FLUNCIONES ESENCIALES

. 1 Elaborar la pragramac:on de actividades de cada una de |lae sicles de facturacdn
, & Nesificar v enfregar 1as terminales y & cargue de las lecturas al sistema teniendz en
. cusnta Ios procedmientos eslablecidas por |3 2mpresa.
. 3 Coordinar gl anabsis de 35 desviaoones del consumo
4 Varificar 1a correcia emison de la fadiura de Ios servicos domiciliarios que precta la

empraza y eolicitar 13 aprobacisn de la Dreccidn Comersial para 20 amision final.

'S Elaborar las esladislicas e informes de facturacion de acuerdo con [3s inslrucctones

! del supencr inmadials.

&  Aplicer lgs programas ¥y Acciones encaminadas al contineo meoremisnts al prosess
de la facturacron v las coresponchentes cantrales

7. Comschidar ins subsidios egtablecidos para cada uno 4e ns usuanes de los senicios
prestados.

& Coordinar gl seguimiznto de las navedades y respuesias de caigue de 05 archivas
enviadas par la ESE4,

&  Marificar la informacion de 193 wsodros [acturados y de ser necesans jestionar |3
comescion del mismao.

10 Apovar |2 respoesia de las PORS presaniadas a la empresa ¥ gues tengan relacion
con 54 Ar8d de desempeaiio

11 Nerificar |a Tabilidad da 2 mfarmason proyactada 2n gl arsa, gaanirando as el
corecto desamollo del process.

12 Coprdinar 13 entrega de fas 2ndenes de log cortes. reconexiones. SUSpEnsIones,
reihzlalacmpres v demas Srdenes de servicios.

13 Cumplit con Tos Inearmerdos nshluconales de la Geshdn Cooumental v las
difzrertes Sistemas de Gestion 4 13 Entidad.

14  Asistir a las difgerenies jormadas de capacitacion, reuniones. comtes 38 carachsr
oficia!l cuanda saan convocadas o delegadas

15 Las demas funciongs oue sa lé asigna y que corrsspandan a 1a nalurale2a el
smplen

| _ __ _ _ _¥.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Cenoormiento de la Nomatividad de Servicioz Publicos Domicilianos.
2. Conocitmentn: Téonmcoes Contables

3. Conrocirpertos en sistemas

4 Conocrnentos Bawsos de estadisticas

ELABLAD FECHA | RCWEG J FECH!T AFROBG | FECHA

) Ficiaacudl G SGlanar A Cugd sgiminsnegy il - X .
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[ Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES HIVEL JERARGLUICO
COrierlasidn & resuttadas LConfiabihdad 1&cnica
Oremacian al usuario y al cludadana Discipling
Trabayn en equipo Responsatihdad
COMPromiso o la organzacien
Aprendizaje continuo

Adaplacian al camipg
__ M REQUISITOS DE F'DRHIACII‘:JH ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EIF‘EF‘;IEEEI;A _
Tilule profesionai en disciphna académica |
del nucleo basico de conocirmento en . :
Contaduria  Economiz,  Admimsiracion. . Dr[;szg,im{';lﬁ} meses  ds  experenca
Irgenieria ndusinal ¥ afines, Inoemnena da F '
Jigtemas y afines. Ingeneria de Mercados.,

- - - - - - - — _ — = =
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LIDENTIFICAGION -]
Myel TECHICD o
Denominacion del Emple: _ _TEGEIED_AEH_IHEEEEE o |
| Cachgs M
| Grado S wNa o
| Nomere des (oS Una (1)
Dependen-:la | Direccion Somercial
Cargao del supennr mrediale, I Pratasional de Faciuracion
Tipa de vinculacién: - o ITraba]_a-ﬁn:-r_Dﬁcml S
' TLAREAFONCIGNAL ~ T T T T T 7T
DIHECCJGM CD-II.-IERCIAL AREA FACTUH#.CIDN
T _lll. FROPOSITO PRINGIPAL -

| Fealizar lag aclividades de facluraciin de las cenvicins pltlicos damiciliarioe de qua |
| aranbicen una eficionte geslion de faciuragidn y medicidn g lge consumos, medignta una
,planifln::a-:i-:'m de actividades que permifan mejgrar v supervisar la presfacicn de los
, BEnvicios publicos demiciliarics €n el municipic en cumphmiento de la mision. vision ¥

_— - —_——————— ]

oo _I\.F_I:I_Efn_l:ﬂlﬂ:llﬁl DE FLUNCIONES EEEHEIALES L
. 1. Apoyar las difersntes actividades programadae de facturacicn para cada vno  los
\ ciclos.

| Preparar |a snformacign necesaria para la ‘oma de kectura.

| Roabzar y veiificar gl cergue de |as lecturas al sislema. Generar gl infoime hsladn de
| altes v bagos de la 1oma de Jeclura,

4. FHeaalizar el anlisis de 125 desviacianes o aomeanto inestificado del consum

! 3. Apovar |z realzacién de |3 prehguidacién de 13 Facturacedn, wvasificar la comecta
| amisizn y solicitar 3 la Direcowdn Comercial para su emisicn final

| Elaborar las estadishcas e informes de facturacion de acuerda <on las insluctiones
| del supenor inmediala

I F. Apoyar 108 progranas y acciohes ancarmiradas al contrnun mejoramignts afl proceso
I

I

|

|

|

I

2.
3

o

de |3 facturacian v los comespondientas controlgs.

2 Ceoadyuwvar con apodunidad 0% reqisiros ae novedades que han de afectar |2 base de
datng en el progese de fastoracidn v pasar o repories para su ravigidn y aphcacian
de procesas que [as me|ore.

3. Realizar & ramite de vinculackdn de [gs nueves vsuanos Je asea da la ESSA v
anviar el archivo de faciuracion mensualmenta.

12 Realizar la novsdad de Ios retiros de USUEMos ung wez se presenten

11. Raglizar gl gcequimientn de a8 navedades y respuesias de carpue da ios archivos
anviados por |3 ESSA.

12. Informar a la oficing de Contral v Pérdidas 'os usbanes que no kan lgahzado su
matricula para reglizar el cobro de agua no facturada o Ios cones del senvicio que
Correspohgle

13. Emigian y seguenienla de Jas ardenes de  suspensiones, reinstalaciores,
reconexiones v damas wdenes de sarvigim

14 Cumphr con |os lineamientos -nstituciongtes da la Geshdn Docomenlal y los
diferenlas Sistemas de Gastidn de la Entidad.

15. Asistir a laz diferentes jamadas de capacitacion. reuriones, camibes de garactsr
oficial cuando sean convocadoes a delegadns.

16. Laz cemas funoiones que s& le asigne y que comespondan a la naluraleza dsl
&mplag.

Conacimiento de la Mormatidad de Servicoss POMices Damicibarias.
Constimiantos Tdemeos Contables

|
. !
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

Nl =

" Prdescnal &nasicmas RS, Cracdi < BrnlrasT R
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|- 3 Gongcimentas en sisteras |

4. Conocimentos Basicos de esladislicas
Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
GCOMUMES MNVEL JERARGNEZD
Orientacidn a resdlitadas Confiailidad \ecnica
wrisnlacisn al usuario y &l ciudadano Dizciplinag
Trabajo en agquipo Respensatiniad

Compromiso con la ofrgan.zasign
Aprendizgje continug
Adaptacidn al camio | )
_ Vit REQUISITOS DE FORMAGION ACADFEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . _ EXPERIENCIA
Titulo Qs formacdn técnica en areas Dnn:e [12] meses e experiancia laboa-al

Contables, Admrnisirativa.  Informaticas :.'

afings.  _ _ . _ . _ . _ _ _l_ . _ .. -
S T T T 1T = IPE |
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DIRECTOR FINANCIERD ¥ ECONOMICD

LIDENTIFICACION _ _ _ _ — ~ — — — " ]

Nived . CIRECTIVO |

Cenarminacidn del empleo: DIRECTOR  FINANCIERO Yo,
S ECONOMICO
_ Cedige: A[u}2]

GSrado - _ . w9
_Momern de cargag Lno [1)

Dependencia: | Bireceidn Finangiera vy Econdrmcs

Cargo dal superior inmegiale: Gerente o
I Tipty dé yingulacion _ Libre Nombramierto y Hernnm-:!n 0

. AREA FUNCIONAL

IRECCIGN FINANCIERA Y ECONOMICA

!
|
|_ Hl, PROPOSITO PRINGIPAL
I
|
I

Optimizar el mango de fos recursns financieros. Bconcémicos ¥ presupuoestales  de !
Manera que e garantlce U adrmemistracion v funcionarente, a travées de la sdecoada |
gpRCucién da los precesns y pracadirientos que coblieven 3 la preglacch da 08 servicios |
' con calidad de conformidad con &l objeto misrenal de |3 entidag. |

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I

1. Dvrigir y responder ante al Garanta v Junta Duractiva, por la eficaz y eficiente
administracion de los recursos fimancieros, economicos y presupuestales de la empresa
2. Dirigir v responder por 13 elaboracian y presentacian oportuna ante la Gerencia y
Juria Direcliva de los esftados financigros.
3 Chafimir punto ¢on da Gerencia v la Officma de Planeaogn nshlozioral el plan anoal |
e invarsiones de |3 empresa, garantizar g cumplinmento medianta adogpcién de |
" mpstralegiss tendientes a la oblencién de recursnz financieros requerides pars 13
: ejecucidn y presertar los mformes de gestian requendos.
! Controlar v garanhzar l& prdeccion de los recursps, litulos v valores de la !
Fiedecuestiana de Servcics Pabhcas ES P |
o Adnmnistrar la plataferma 42 los bancnz garantizando su adecosdo manejo.
B Liderar [3 labor de planificacion en coordinacdn el Jefe de la Oficina de
Flareacan la @laboracon del presuvpuesto anual de |2 empresa acaide a3
normatividad vigeaie. |
7. Dirigir 1egios o2 asunlos rmlacionades con la epecucion del prasupussto [
. Realzar la superasion de las actividades asignadas al perzonal @ su cargo, 2n la |
que cocrd'na las cormeccrones Neceszariag, analizar ¥ sclucicnar 1as inconsislenc:as en |
ls menmienlds contatiles
19 Dafitur y aphear 'os parameiros para 2l presupuests de ingresps, gastos anugles v !
1 compra Jde actives, de acuwerds can lag politicas defimidas por ta Junta Direcliva y la .,
; Ferencia. |
10 [ongir las politicas contablea v de tezoreria para la empresa, procurando 2|
curnplimianlo oportang de los compromigos v de |a infomacion. reglzando Ios analisis
respectivos o conformidad con |28 normas para esle efactn !
11 Agislr a lags diferentes jomadas de capacitacedn. reurmoneg, Comités e caracter
oficia cuanda egan sanvecados o delegados.
. Las demas qua ga e azighs y due ta/respondan 4 la naturaleza del empleo

|

|

I

I

|

i_ o _ . _W.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !
I

1 Wamatividad vigente en mangn de presupuesto v gsstuﬁn financiara
£ Marmatividad vigents zara la admirmstracdn, mangs ¢ custordia de ienes
3 e mmmuentn Basico en Sislama Oparalive Windows v OMice (Wiord, Excel.

— — — = =

buearergiaal =i Siclpmae e Cerecon LATrA SIRINE 5 . - . e e
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4 Cantratacion pablica.
5. Canccimiento Informatica avanzads.

VI. COMPETENCIAS COMPLRTAMENTALES

COMUNES MIVEL JERARQNCO
1 Qrientacidn a resullados.
1 Orientacion al wsuario y 3l cudadana Wisior esiraiegica
,  Trabaw en equips | Lidarazgn afaciva Planeacidn
, Comprotiss con la organi2acion Toma de decsionses |
Aprendzage continuo Ges win del desarollo de las persanas

_ Adaptacion al cambio
: vIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EHF‘ERIE I"-ICIA _

. FORMACION ACADEMICA _ _ _ _ _ _ EXPERIENGIA

, Tiulo profesional en dizcipling academica |

del mocled basics da canocimients @n.
" Adrnistracion,  Contaduria, | Sconamia,
| Ingereeria ndustrial ¥ afines,  owas | Doce meses (12) meses de experiencia |
. [ las proifasicnal

I Titulo de posgrado en cualquier modalidad
| 2N areas relacionadas con sus uncionss.
" Taneta Profesional  2n los casos
| reglamentados porta ey | _ _ . _ _ _ _ _ _ _:
o Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

* Titulo profesional en disciplina asadémica I
del nmucles basico de conocirverto en:
Adrministracion.  Centaduria,  Economis, | Treinta v sais (2F] meses de axperiencia |
ngeniaria  Industrial vy afinee,  olrat | prefesional
iNgenieTias.

Tareta Profesional  2nlos casos |
reglarmentados por la ley,

r EL4BOAY | AEVES
Profeucnal of b s ¥ ) | Cnecor sgmiiszalyos
cm IZag|en = * | F nyromes
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MEDECUESTANA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCIN FINANCIERA ¥ ECONONICA

N _ _ _ _ lLIDENTIFICACION o
P Mwel: o " ASISTENCIAL .
I Denominacion del amplaﬂ " AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
| Cadigy . _______NA__ -
| Grado: — NIA |
U Mirmaro de cargos: __ . Nmeiry I
: Dependenaa; . Direcadn Financiera y Econdmics. _ |
. Cargo del supenior infmediate:_ . Director Financiero y Econommo _ |
- Tipo de winculacion: i Trabajadeor Oficial |

|

. AREA FUNCIQONAL
DIRECCION F FIHANCIEHA hi EEDH‘:}MICA oo !
lll. PROPASTO PRINCIPAL I

—— =

 Eféctuar labores de oficina. recepoidn v enlfega oportuna de  cormespondencia, '
| documentss v demds actividades que s& |8 encoruenden &n al drea de desempeno, de !
| acuerdo con |35 procedimienias ¥ directnces inslituconales. :

. ____ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ |

1
1 7. Elabarar. tranzcribir v remitic la correspondencia. memacrandos, oficios e informes v
1demas Jdocumsntas que se marejen en la dependencia, aclarando y  brindanda '
1 infarmACIan precisa :
1 2. Efecluar atencion personal y telefnicamente al pablice gue o requiera dando '
' respLesia a sbs requenmientos, de acrerdo a diractrices del jefe inmediato |
1 3. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades dad sericio o requieran. de’
Vacuerdo con las dirgctrices del iefe inmediato. '
1 4 Elaborar oficios, circulares. memaorandas. icformes y demés dotunentlos, aphcando [os
I ingarmientos nshitucionales e Geshidn Docurmeanial |
15, Organizar v actualzar &l archivo de la dependencia de acuerdo con [as nommas
tecrnicas en masera de archivo general, )
' 6. Curnplir con los lineamientas insttuzicnales de 1a Gesticn Documatal y los dferanles
I Sistermnas de Gesi'on de |3 Entidad '
'Y Sumimistrar la infpmacidn wio detumentacion praciza reduanda par les Lsuanos y el
"'publico en general, de conformsdad con los (rdmites, la8s auicpzaciones v [0’
I procedimientzs establecidos en & area de trabajo. '
'8 Qrganzar la agenda del supenor inmeadiala ¥ cogdy uvar a su crmplrmiento
'Y Realizar las comumcaciones 1alefenicas y electrdmcas necasanas tamar nhota de 1os !
I mensges corespondientes & informar a loe dastinatarios, garanhzando la calidad &n 13!
I gienciin v conforma & las nstrucciones del supencr. !
I'1} Raahzar 2l gscanen, pubhcacién 2n |3 paging web de los contralos correspondientes !
"al drga y dilgangiar e formatas para sghoitar cetibcacicn de o pubhcado '
"'11. Proyectar y elaborar las aclas coraspondientes a la contralaciion dal area I
1'12. Elaborar las actas de informes de supera@ion con 1@ infarmaodr surminstrada por el !
U Dhragtor cal areqs. !
' 13. Respoender por la informacidis gue e ha side configda mantener ressrva sobre esta, |
"14 Agrstir 3 a2 aiferentes jomadas de capacilacidn, reprones. comilés de caracier !
n'ﬁrual CuANd D 5280 t:ﬂ-n'-'t:l-::adns 0 delegados :
|
1

-

_ 1. Nn-rl‘natlvldad en Sistemas ge Gestion documental
| 2  Conocimmento de tecnicas de atencion al usuano
| 3. Conocimrentos de mfcrmatica Basica {office v Excel] y herramienta de inlemet

ELAHCORED REYI1%0 !
Fegtagiany mn Gareegs FECHA O reelal Ad- s lati e | FESr, APRGED FEI-HA |
- 11.Ch3I0E D T e A T e TUT R PR T e 2T

oL Finalkier. I I |
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YL COMPETENCIAS CDHFDRTAM EHTALEE

I COMLINES T NIVEL JERARGQUICE
Cirentacitn a razullados '
Cwientacion &l usuano y al ciudadano ' Mangjo de la informacadn
Trabajo en squins ' Relaciones interperscnalas
Compromisn Gom la organiZacsn " Colaborasicr.

Aprandizage cortitiuc
Adaptacion al cambig

Vil. REQGUISITOS DE FORMACIOMN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA = | _ . _ EXPERIENCIA_ _ = _ =
[
Chplemna de bachiller en cualguer | 24 meses de expenesncia [aboral
modalidad. | relacionaca
l_
ELEHUORE : T Rpeme :
. . - FC=H& . FELT-HA ASROBO FEGHA
Prgtuziziy en Disseray 1 tupzess MMy g2 _Comee de Laidad 20N

<y Sy - Foauzans
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO = CODRDINA DGR FINANCIERD

- _ __LIDENTIFICACION

l'ﬂl*-'_lali_ ) o ]FRGFESIDNAL e
_E“'ﬂ"‘:‘_""_'”f':ﬂ:'ﬂ tel empleo | FROFESIONAL UNIVERSITARIO L

Cadigo e

Grado __ _______...... _105 e
Nomeredecarges ___ __ __ _ __ "Wnatty,

Depandensia: ' 1 Dlrectlﬂm Adiminisirativa y Financiera

Cargn del supericd mmediato T | Enrectnr Adminrsirativa y Financiam

Tipe 48 vinculazidn: | Libre Mombrarmenta y Remagidan

It_AREXL FLNCKINAL ]

, AREA FINANCIERA — COORDINADOR

T T T i PROPOSITO PRINCIPAL T

Coordinar. responder por ef ragistro, analhsis v elaboracidn de la informacmn contable de
| 1a =ntidad: garantizando la weracxdad de los Eslades Financizros de aouerdo con las
| narmas canlables vigentes w coochnar v superyisar los procesos de recavdacdn ¢ pagos
'En la realizagdn 3z funciongs gogras de esoreria Gon ransparencia y oportunidad. en

-:L.mpur'nre-ntn con [a musian inshiucional de |13 Pliedacuestana de Sernviciog Publicos E.5.P.

: _ _I¥. DESCRIPCICN DE FUNCHONES ESENCIALES

" Ceordinar tado el procese contable de acuerdo con la normalivrdad vigente.

Qperar la platefarma de bancos

Coordinagr &' desarrollo de los procesns an la &labgracign de 0g informes requeridos
dantra de las normaz nternacionalez de mformacién financera NIF v presentar
apofunanente los informes competencia de =L area que e sean solretados
-4 Fommular y preparar en coordinanan con gl Drector Admimstratieg v Frhanciemn
: Frograma fSnual Mensuahzade de Cya (P AT, contralar s0 &jacuman, t@nianda &n

cuenta kas pautas ganerales para la elaboragion de los pregramas mensbales. anvales
da flujos d& caja v de fondos, y admimstrar los fondos financiercs disporbles de
) rmanera eficiente ¥ oportuna.
5. Formular y precarar en coordinacen con el Omector Adminsirative v Finansier &)
proyectt de presupuesic de gresc v gastas de la Piedeguestana de Sarvicioz
Fublicas E.5 F. asi coma, |2 adopcidn de mecanismos | inctrementos necesanns para
I3 adscuada planeacidn v ejecucion del presupuesto v provectar los  achos
AdminrEiraias NECRSANDS para 18 cormecta gecufion presupluestal
Verificar I3 legalidad de las pages & terceres
Coordinar el pracesc da elaboracidn y obtencidn de log sstadas ingnciens, asi como
los de cozteo de laz acividades dezarmlladas en la prestacion de los servicios de
Aseo, Acueducio. A'cartarilado v demas servicios Que s incorporen al portafoio de
S8 IS
.8 werificar que 1a smprets cumpla a cabiahidad con log compromisos sdoundas poe
ellos en materia tribuiana, ligudaciones da impuesias cobre |a renta. relencicnes en la
fugnte e /A, v 132 demas imposiciones de lpo iscal que debe asumir la entidad.

8  Hacar pate del comité tecnico contable. a Ain de depurar saldos contakles.

10. Gestionar log ceriffcades. conslancias v pez ¥ salvos Que requieran las cersonas
juridicas a naturales sobre |05 linles pragios de |l empresa.

11 Werificar la veracidad y garantizar 2l buen manejo 42 la informacion regrsrada en los
gisiemas Je mformacin financiarn

12 Werihcar todos 128 movirentos prasupuestales como precupussta imeral, cerificados
de disporibiidad presopuestar, registros presupuestales, crédrics vy contracréditos.
adiciones, reduvcciones v domas.

13. Coordinar laz aclividades relasignadas con el controd de recaucdo glecucdn ¥

th-_—-h'.
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desamboleg de 05 racursas por goncepls de funcionamiente e mverson de la
empresa de acuerco con la ley v procedimientos esiablecidos por la Piedecuesta de
Eernwcios Publoos ESP.

14 Efectuar € pago de obligaciones. salaros. prestaciones, epores.  oerehcios. |
pEnsiones. andamnzacion2s. vy demas denwvadas de |az relaciones |legales v |
reglamentarias de kot sarydorgs pablico: contenicas en nominas. planilas v aclos o
adrmnistratives de la emprasa debidamente legalizados. '

15. Realzar <om él persanal d¢' #rea kas conclacone: bancanas garanbzands |3 -
figbilidad de la informacidn

1E. Mantener la regerda de [a informacdn que maneja en razén Je sus ‘ungianes, '

17 Dar cumplimiente a los lineamientos insttucionales de 1a Gestian Documenial v los

I diferanies Sistemas de Gesuon de s Enadad

| 18 2m;istr a las diferenles jarnaddas de capacltacin eunianes. comilés de caracler

I oficial cuando span convecadae a delegadaos

I

]

1

12 Las demas funcocres gue se le agigne v gue correspondar. a la nawraleza del

¥, COMOCIMIENTOS BABICOS D EEEHEIA.LEE

1 MWanrejs de Presupuesio.

2. Concoimientos Contables.

3. Conmotimienio de Estatuto Tnhutaria,

4 Mane)p de software admmisiralive, contable y hojas electririca.
£, Marmac da cendicios publicos Somisiljanas

E. Informatica Basica.

V. COMPETENCIAS COMPFORTAMENTALES

, COMUNES i NIWEL JERARQLUICD
Onentacian a resulados - Apore teonicn - profesional
_ Dnentacion 31 ususrio y al ciudacahs , Comurisacon efectiva

Trabajo en eguipn . Gezglidn de procedimientos
' Campramise oon & grgamgagion , Instrumentacion de decisicnes
*Agrendizaje sonlinhug Tama de desisignes
- Adaptacidn al cambis I:hre:,cuhn_a,e desarralla e parganal
! Vil. REQUISITOS DE Fﬂﬁmtlﬁﬂ ACADEMIGA Y EXPERIENCIA _

FORMACION ACADEMICA, ' EXPERIENCIA

Titule profesicnal en discipling académica -
.del micles bésico de conocimiento e -
. Admumistracion, Contaduria. Economia. |

" Tituly de posgrado en @ madalidad de Tremia ¥ SEiE [3G] meses da axperiencia
' especializacion en areas relacioradas con :-mfe*smnal
' las uncignes gel cargo '

|

|

I

- Tarjeta  Profesicnal  en los casos - I
. reglamentades par la Ley ' |
: Vill. ALTERNATIVAS T ]
FORMACION ACA DEMICA . EXPERIEMCIA T
I

I

|

Tituly profesioral an discipina académia
Idel rdales  bdsice de sonocrments en .
CAdminestracion,  Conladuria . Pubhca
; Econaimia

P Seserla meses (G0Y meses de experiencia
' Profeswonal relasionada.

" Tarjela Frofesional  en  los cEsos
" reglameniados po 18 Ley I

\ | L. - - = .. Soe o
ELABURG REWKLL; m |
FECIHA FE&=na AlmAkL FEdre,
| Hiciesgnalen fasanoe I T, Crmmor BAPsTatea s | qe ey i g1 e
iy S I Tl Fear; m BT Ml ] | SunE gdn Cabilacl T He Rl ]
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F'ECIFESIU'NAI. UNIVERSITARIO CONTAOOR
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T III:IEHTIFIEAE:IE—H
_ Mive] . PROFESIONAL

_Denominacian del emples: _ . PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codige: . MR

. Gradc: L heA,

. Normera de cargos: o .rl:lnn -;1} )

' Dependencia  Direccion Administrativa y Financisra

' Cargo del supenor inmediats: Directar Admrnistrative y Financiers

' _Tip::u de vinculacion: . Traba j-‘EId-.'Zh" ficial

m = m = e = = ==

T _ Il AREA FUNCIDNAL
: AREA FINANCIERA, - CONTADOR
' ill. PROPOSITO PRINGIPAL,

L — —_— —_—_—————— - —
| Goordinar v desarrollar fas normas de  conlatnidad  genergluente aceplada oy
s procedirmigniog sgenles a Din de lograr infamacidn opgduna y confiable que produzea Ios
- glemantoe de andlisis para 12 1oma de decisicnes,. programacian v contrel de o3 recursos

financiercs de la empresa Y en cumplimiento ge obligaciones pera con |as entidades

1
1
1 BR1AtRIES.
I

—_ — —_— = = = m ————— ]

—— e e = = = e

: V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 1, Desarrallar &l process de glaboracion y obtengidn de los estados inancieros, asi

' tame 08 da costen do fas aclividades desarolladas en la prestacidn de bos senvicios
de Aseo Acueducto Alcantarillado y demads sernacros que s incorporen al porafoho

. dE senyicios.

v Aplicar la¢ normas y procedimientos conlables y trbutanos de la administiracitn
' publica para la genaracion de 28 respectivgs infonmes de fa enticad.

3. Hacer sequimeento al registro y procesamients de datos relacionados cona 2l

' gsistema de informacion contabla elaborados con &l personal del area para asegurar
I3 validez. confiabilidad y oponunidad de |a infommacmn,

4, Mantener actuahzados los libros contables, mayor v balances, hbros auxilares de
: eoniabilidad y an genaral gue pof ey e adrrespandan
5. Elaborar los infarmes contables v fimancieras cafficados cor firma vy taneta

profesional con sus anexos y notas respectivas qgue se deben preseniar a las
, entidades de wighancia ¥ control, a 1as avtoridades y organismos que o sohoiten. g |a
' Juma Dhrectiva, Gerancia v a las demas dependencias de i@ emprasa y a gquenes o
' salicilen.
8. Reaizar 13 supenasion de |38 actwidade: asignadas al personal del grea, en |8
' Qué camdma |8 COMeCTIONes necesarias. analear v selucionar |as incensistensias 2n
lag movimigntas contables
T Eralizar Ios trdmiles para cumplr @ cabaldad o5 compromisos &0 rmateria
: tribuiana, liquidacionss de impuestos scbre 1x ranta, retencianes en 13 luente & VA y
g l#5 demas imposicianas de lipo fiscal que dabe asumir |3 entioad
"B Hacer parie dei camils 1scrma samlable. a fin de depurar saldos contables
") Coordinar la  conservacion, custodra v actualgacién del archive de la
) docuomeniacidn Que se genera dertro del area contabrle
<10, Cperar 198 sofwaies d'spuestos para contabilidad de |3 empresa atendiendo la
normatividad vigante v las direcirncas de los entas de control

1 Curnplr caon los  hneamientos nstilucionales de la Gestion Docwmental y  0s
: diferanles Sistemas de Gestion de [a Enbdad
T4, Agishir a las dierentes jomadas d2 capactacion jeuniones, cormiles de gardcter
. ofigial cuandy sean convecados o delegados
+ T3, Las demnas que se |2 asigne v que correspondan a la naturaleza del enplsa. o

ELABCHO |

| |
| | REVESD I )
_ FELHA, FCCTH4 AFRDED FECHA
Arzcsaoeal oo sislemas | e CalénFia Bt shaleyg po - i 1. . . 7 ph
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_ V. CONOCIM ENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mangjo de Presupuesto

2. Conacrmentos Comablas

3. Conocirmiento de Estatuto Trioutario

4. Mango de sofware admimstrativo, contable y nojas alectidmea
3

5}

. Inlormatica basica
I _ ¥ COMFETENGIASR COMPORTAMENTALES

Congumenie 2e informet a lps entes de santdl y wiglancia de las Municipios.

—_———— -y

—_

I' COMUNES | NIVEL JERARQUICO
, Dreentaman & resulados | Apraroizaje continuo

. Dnentacidn 21 vguano v al ciudadana Expariencea profesional

- Fransparencia Trabajo en equipo vy colaboracion
- Compromiss ©on s organizacion Cregtwdad e innovacion

" Adaptacion a1 cambig

i ¥il. REQUISITOS DE FORMACKN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i__ _ _FORMACION ACADEMICA_ |  EXPERIENCIA
t Titule profesuonal en ¢hsoipling acadamica
l'del nuclep bastico de conoomenta &n
! Comtaduria Pdistisa. . L .
i Sin expesiencia profesional.
:Tarjela Profesional  en o8 casos

| feglamentados por la Ley

- - .o . - |
ELABORU PEGHA REVI0 reCa PRGOS !

i
T r, - 1 rlzwn
e R I MrecicsSdmrizleyney e | Gk 28 Ty gl
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_PROFESIONAL UNIVERBITARIO - PRESUPUESTO

T I IDENTIFICACI ON i
FNival o PROFESIONAL :
: Dencringcl on der emplen | PROFESIONAL UNIVERSITARIC

Cdaige: _________ _____ A, !
' Grado; L B _"_ﬁ_.fi ______ o :
| Numerp de cargos' _ | Uty -
' Dependencia- Direccian Administrativa y Financiera !
: Carga del superiar nmeadiata- Directod Admirustraliva ¥ Financisrs '
. Tipe: de vinculacidén Trabaador Ofical

!_____ . o ___ I AREA FUNCIONAL T
;_ ﬁ.EEA FINANCIERA — PRESUPLIESTS

' Reallzar todas aquel.‘as a-:trwdades. -:rus parmnan fa planeacion, &f dizefo la aplmacmn 5!'
" gpecution del presupuesio O rentas v gastos de la Piedacuestana de Sernvicios Publicos

L ESP

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

I —

Apayar 1odoz fos asuntas relacwinades cem 1@ planeagion v ejecucian  del
presupussio.

.2 Realizar un estnclo control del presupueste a toda cuenta qus se vava @ pagar a
. proveedores contrabistas y demas compromisss de la admines acion.
v & Qperar los scoftwanes dispuestos para gresupuesio y registrar de farma actualizada
' todas [as operacionaes ordenadas por [a empresa atandisndo |3 normatividad vigerte
Y |35 directrices de log entes de conirgl,
4 Elzborzr los diferentes mformes sobctades por su pefe inmediato apoyanda su
. analss y el rasyltads dzl sompoetamiente presupuesial vy aplicar 105 correctives
. AeLa Sarias.
vm Rewvisar la nfarmacidn procasada y cortegr a hempa los arroras € irregulandades I
' para aclualizar [os saldes de presupuesic. |
‘G  Apoyar en la adopcien de Mecarsmaes e insrumentos necesarnas parg la adacuada |
: planeacidn v eegucidn del presupuesta I
: 7 Realizar los astrdios, apalisis, investipacienes £ informaciones estadisticas |
. requeridas por su jafe inmadiats. '
8. Progesar lodos Ios mowmientos  presupuettales  como: grétupuscto  ricial, :
- Certficades de Drspanbiidad Fresupuestal, Regisiro Presupuestal elabaracian da |
- Iz eréditnes cantia grédites, adicoiones y raduystiones v demas. \
'S Provectar oz actos administrativos mecesanos para la correcta  gjecucan
: presupLestal :
Q. Curnplr con ‘s hrearmientas  nshituconales de la Gestien Dogurmental v los -
\ difarantes Sislemas de Sestidn de la Entidan :
« 11, Mantener |a reserya de |2 informacion que maneja en razon de sus funciones ¥ la que
- 58 gerers en & Admimsiracicen
"1 Aciglir a lae difersnbes jornadas de capaoiacién, reonones, cormibds de caracier
' oficial crando sean convocados o delesaas.
, 13, Laz demas que s le agigne y que correspondan 3 la naturaleza dal empleo.
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
"1 Naonmas Orgamcas de Presupuestn
2.  {Ceonocimiento de programas ofimaticos.
3 Conocmientd Basco en Sistema Oparative Windows y Ofice (Wiard, Excel. Power
JPoimty e
: Pmlrgz&!‘:ﬁinslum: 1'::‘5'.:::.‘TI.:I:I l Urxltrﬁil::iﬂlrmm'r FELhA ARROED ' FECHA
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES
COnentacian 3 rasullados

. Dnentacidn al usuario v al ciudadano
» Trabaja en equipe

VOIS SON 13 arganzacin
CApandizags contiiuo

| Adaptacion 81 cambic

—_— e = —

P —

MIVEL JERAH{]UICD
Confiabilidad téchica
Dheciplina
Fesponsabilidad

Vi, REQUISITOS OF FORMACIKIN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

| Titubz prafasicnal an nls-:n;:-llna académica
| d&l miglee basicn 42 conociruerto en
Comfaduria Publica, Ingenwria  Industial,
tngenieria Financiera, Eaonamla,
Adminisiracion.

_EXPERIENCIA

SN expanencia

ELABDRG | — ! ARMESE
Frouscra en Sgl=mas | P | Cmamos s vasy
de Fezain L = L [ ymuem o or
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CARTERA

LIDENTIFICACION __ _ __________ |
| M, L FROFESIONAL 1
Denominacron del emples. | PROFESIONAL UMIVERSITARIC -
Codigo B | s
Grade_ : M, !
Mtmsre de cangos:  Wnepty T T T i
Dapetdensia. ~ | Direccion Administratva y Finsnciera :
rCa?gE EETs_uﬁerlm lnmedlatn T Oirector Administralivo y Finansier
l_'ﬁp_ﬂ: EE:_'-."THEIJTEEIE-_I'I S Trahajador Qficial B

Il AREA FUNGIONAL

|
! DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIERA — CARTERA
i lll, PROBORITO PRINCHPAL

'Gaardingr y desarrollar adlividades e cartera de log semvicios pliblicos damicliars
prastadns por la Predaceesiana da Senvicios Poublcas ESP, acatanda fas namas lagalas
_vigentes gue parmitan una aponuna v eficienls gestion de recauds de canlers.

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordingr, controlar, implementar evaluar todas las actividades necesaras que
gararhcen afa entidad un agtimo procesa de administracian y gashan de cobro de fa
sartera.

2. Healizar sequimienta y control parmaneme al lagro dea las metas de cobre de a
cartera e implementar log procesos de mejoramento a Ios resultados.

3 Realear el anatisis e informar por tipe de clientes del estado de |a cartera

4 Presgntar de forma exacta v aportuna la informacion de cartera requernda por las
chentes infermos y exlernns ge acuerdo con l@ narmatividad vigenie v a las peliticas

_ insfitucianales.

. 5 Reabzar en forma confiable v sportuna todos los infarmes da cartera ge acuerdo con
laz neresidades iniamas v exienas

‘5 Aricular con les medios de recauds sobre las ngresos reales de 13 entidad y los
cohcaptos facturados & pagadns (chagques v transfarentras olactranicas).

7. Realizar sequimients v contred gue los pagqoz efectuados en entidades bancarias
sean descargados del sisterna.

‘B Reabzar & segumienla 3 las devoluciones de conceptos producto de las
reclamacicnes de [as uzparios

"B Drsefar eslrategiaz gue penmitan &l procesa de cadera

.10 Dar cumpbmignto a los lingamientos inshituconales de fa Gestion Documertal y o
tfergntas Sstemas de Geshon de |a Envdad.

S Asshr a lag diferentas smadas de capacitacin. reumones. comitgs de caracter

' oficral cuanda sean convocadas o deleqadoe.

12 Las demas fincones Que 22 e amgne v gue corregpondan & la naturaleza del

_emplea.

¥, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Coroomientos Gontables.
2  Margo de sofware administrativa, condable v hojas elecironica
C 3 Mammas de egrvicios putilicos domiciliarios.
4. Informatica Basica

5 MWormatividad er Senviciog Publicos Domicilianss.

| _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUMNES | NIVEL JERARQUICT

Criarizagr a resullados 1 Aparte 1échnica - profesianal
| @rigntagicr al usdane y 2l ciudadano I Comunicacign efectiva
_Trabajc &n aguipa | Geshon da procedinisnios

ELABRE ' REWISO c : ;

 Peicoaye s | SR, arrsmesnatiy TR STERG et e |
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COmpromits oon 13 Srgamzacién | Inetramentacion de densiongs
Aprendizaje continuo '
Adapracién al cambio e

Yif. REQIASITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,_

Tilulg |:|I'¢|TE$I(J1‘|E|.| B dus::;nplm:a aq.adarnu;.-a
del micleo basws de conocimienta en

Administracion. Cortaduria F'Ub“':-ﬂ. '
| Econamia, Derecho v afines,  Ingeneria Dyemacuatrg [24) mesas o experiencia
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FROFESIQNAL UNIVERSITARIO — CONTABILIDAD

- | IDENTYFICACION

| Mveell _ PROFESIOMAL

: Cenaminauion del emplec: FROFESIONAL UNIVERSITARIC -

. ______ _|GCONTAEILIDAG _ ___ ________
' Cochian WA
CGrago. L R L

. Numerg = cargos _lygn_{ﬂ____

' Depandenca Qirecoion Admamistrabiva y Finarcera

. 'C:'argcn dél supériDE inmediate Directar Adrmirmctrative v Financiera |
"Tipa de vinculacian: Trabajador Qdceal |

. 7 7 77 7 Il AREA, FHNCIONAL
CIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANGIERA

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Fealzar apoye contable y financiere a la Coordinagicn y Dhrgecian Fimanciera de |a

Entidad, en el analisis, contabilizacion, registra, control v 2eguimients a las cuentas

contables, meqdiants la realizacion de las concdiacrones bancanas ¥y apoyo en kA

elgboracion y presentacicn de infarmacion financiera y contabls a la DIAN, Supersemicios

y demas enlss de Control garantiranda el cumphmenta de la normatvidad lagal vigente

_la grtrega gperunade ta infommagren _ _
) . DESE:_HIP{HEH GE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar conciliaciones de cuentas pov cobrar v por pagar

2. Apoyar en fa olencion de mfzrmacon soholada por cuatquier entidad municipal,
gubarnamenta! enles e control y wgilfancia, preparancaa. ranscribiendola
validandola para la prassntacicn por pace de la Diecoion y Coordinacidn
financiera.

3 Apoyer @ lda dirgecodn y Coordinacion Financiera en 13 actualizacisn v analsis de
lae indhsadares financerps de canformidad al sistema implementads por 3 antidad;
B2l tomo en g alaboracidn de o informes de geshin

4 Aralizar infarmacién cuahtativa y cuanfitabiva ol gara gestion finanoera v
Contable

§ Descargar de las paginas de los hancos Ins extracios bancarios de todas &=
cuentas corrienes de la Piedecuestana de Servicias Poblicos v respaldarlas fisica
¥ digtalmente.

B Archoear las conciligciones y sus respaldos fisica v digtalmente en carpetas
independientas e identificadas por Banczo, N° Cla. Cle v Fecha.

7. Aralzar y congiiar ‘a3 cuantas cormentes revizando todas y cada una de alas y el
respecing 2alac contable en gl ibre mayer.

B Realizar infermes pencdicos con lag paridas pendrentes de concillar, Jde tal
rnanera de mantener nformadas a las autondades v a [as areas respectivas de 1as
CIBELICH S pendisrtes,

8 FRealizar contral sobre el astado contakle y financsro de loe convanios y de lag
cuentas apenuradas parz eztos Anes, manteniends actualizaga v depuradas la
informacion da astas cosntas.

10. Fraganiar infortmes pericchcaments de las aclvidades desarmoladas de acuerda a
los requerimientos v directrices instifusiongles.

11 Epercer achvidades de supervision de oz contratos que celebre la antidad ¢ qua le
saan asignados con el fin de facililar =l logro de objetives v estrategizs
instifucionales de acuerds conda nornalividad vegente

12 Apoyar a fa Direccion v Goordinacicr Financera en la praparacion y elabaracidn
de \rformes de gesticn, planes de accron del dreq. mapa de nesgos. de MIFG. v
s demar qua se requiersn de conforrudad a fos Inearmientos v necesidades
instituciorales
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.F'rn'_-.re-:tar v COInCepluar respuestas a derechos Tde petlm-:ln

r&-querlmlentna

COMUAICAsohes, actignes o2 lulela g rfomacigon para enbidades pabhzas.
privadas v onles da cantrel que se regueran en Tos Y@rminos y parametros
establecidas por la entidaa ¢ 1a nhormatividad wigenis.

. Parlicipar en la imp'ementacidn v seguimientc del Sistema Inlegrade de Gesthion

adoplado g la Enhdad. con el fin de garanazar la prasenlamdn de 6 SEricics |

CAgistir 3 |as diferentes jomacas de capacitacion ceurones, camigs dz2 cara:lsr

14

Cont basa &n 108 rocesat y procedimecilas vigenlas.
15

alicial cuanda sea convecado o delegado.
16

g la ngturalezs dal empled

1. Conocimentos Conladles y fhancieros

Conocimienias basicos de PresyupLesio
Conociimenia de Estatuto Triboiaria

Infarrmahca Basica.

L3¢ demas que se le sean asignadas por 2l supenor inmediate y que carespondan

V, SONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software adniinist-ativa, contable y hojas eleciranica.

Mormalradad en Ererr.rl-:l-:ra Fublicos Comiciliarics

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Crientacidn a resultados
Cnentacian al wsuzara y &l eudadanag
Trabajo en ogu.po
COMPromiss con la organzacidn
Aprendizaje continuo
| Adaptacion al cambic

HIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua
Exp2nencia profesional
Trabigys gn equipd v colabaracitn
Creatimdad & innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACIAN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo prﬂfcﬁu::nﬁl an digcipling acadéamica

_EXPERIENCIA

I
]
|
|
|

dal nicleo bdsicn de conacmrentda en
contaduria INgEMeria financiera N
. | Dpee (12 mates de experiencia laboral.
adminisracion de empresas v 2fines. (12} pe
Tarjela  Profesional  en Ios casas
rEgRmEn ados pon T ey, .
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTABILIDAD

—_ _— - o o = e = ==

1. IDENTIFICACION

e = et = = e e e e et

i PROFESIONAL !
Denaminacién deal ermeleo. PROFESIONAL UNIVERSITARIO !
Codige: 7T e I
Srado! MiA |
MNumers de cargos: Lna (1) i
ﬁe}:e}ﬁeﬁci_a:_ S Tt Diraccion Administrativa y_FInEInc:IEIa o :
Clargo ol supeniorn inmediato Ciractor Adminestralva y Finanoieny |
_Ti_p:c-_ﬂTg_vin_culatiﬁn Trabajador Ohcal I
il AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADHAIMISTRATIVA ¥ FINAKNGIERA

B ¥, PROPGSITO PRINCIPAL
Fealizar apoyo y analsie contable y fnanciers a Direccidn Finanoiera v al area Contabls
de 13 anlidad; spoyar Iz slabgragian, segumiente y gontrol de la nfermenidn gensracda e
gl drea contable ¥ realizar la capsaadn de tadas las suentas garanizando al complimisnto
| da la narmalividad |agal vigente y fa anrega oporlema
I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1 Apoyar 3 Profesional Universitario = Contadar de 1a entidad en 13 gjecucion de las
cferenies aclividades del area contable de manera efoente y oparuaa facihifandas la |
geshtm y torna de decisiores. |

2. Analzar v depurar las cueras contabies ears validar con exacitud los saldos que |

conforman los esiados financieras de la Piedecuestana de Servicics Peblcos I

d Anghzar y revisar las coenlas con sus Jespectivas bogs de trabem aJuEIEEI
4. Regigta, revisar. analizar y aplicar retenciones corresporddignies & todas Iaal

transacciones con:ables y cuantas por pagar. |
3. Analzar. ravizar, clasificar mensualmente lags cuantas provenientes de los costos v |

I

|

I

I

|

|

| OIS SpanaiEnia s

|

|

|

I gastos |

: B Apoyar &l pracess de depuration contable v hnancrera de la entdad de conformidad a |

| fa contakbilidad fiscal v 8 las NCIF (Mormas de conlabilidad y de informacidn fmanciera |

| aceptadas =n Co'ombig): realzar revizion, analisis, elaboracion de informes y I

| actuahzaien de I3 informacion contakle I

. Apoyar dentro el procass de deparacion contable, espeoaimante la actielzacdn da la |

! cuanta Propiedad Pranta v Edquige. |

'&. Anahsis y legalizacidn de anticipoz a las diferentez dependencias. |

"9 Preseniar informes periodizamente de 1as actividades desamolliadas de acueran &8 los |

: revquantmanlos y drreeirices instilucionalas. |

10, Ejercer gotividades de supervisidn de los sontratoe cue calsbre 13 ertidad y que e
s=2aN asignados con sl fin de facilitar &l logre 98 abjativas y astralegias ingli'ucicnales |
ga acuarda zan la normahwdad vigente :

11. Prezentar v elaborar infarmes dé geslon v planes de accicn del ares. de acuerdo a los :
linearniemos y necesidages mstitucionalas y en coordinasion con 2l Contader de da I
enlidad. I

12 Apvyar 3 la Dwreccion Financeera v al Conlador de la Entidad &n la proyecoior v |
conceptuar respuestas a derechnos de peticion, requerimientos. comunicacionss. |
acchengs de tutsa @ informacetn para enbdades pirblicas, privadas v enftes de control 1
gue s2 requieran gn los Emmnos y paramerros establecidos por la entidad ¢ [
narpalividad vigents I

- 13 Parizipar gn da rrplementacidn y seguimiento del Medele inlegrade de Planzacin v I

! ashon ¥ el Sistema Integrads de Gestion adoptado por la Entidad, con el fin da |

garantizar la presentacen 42 105 Senicios con base an las procasos y proceainmendgs |
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| 14, amehr a las diferenles yornadas de capaciiacian. reuniones. comités de caracter oheaal |

135,

cuando ea convorado o oelegado.

Las demas que 52 |2 sean as'gnadas por gl supenor inmediata Y gue correspondan a

la raluraleza del ampleo o
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES |

1. Gonzomientes Contables y financieros '
2. Conoomientas basicos de Fresupuesto. !
3 Conpomignio de Estatulo Trhutang '
4. Maneo de sofwars admifstratvg, contable v hojas ekectronica
5. Informatica Basica.
¢, Nommatividad en Serdciog Publcos Dormiciliaros. o
o _ NI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o]
COMUMNES MIVEL JERARQUICD |
Crientacidn a resultadas : Aprendiza)e continwe .
Crientacian al usuano y al ciudadano ' Experiencia profesional |
Trabaw en 2quips " Trabaja en egupn y colaborasicn

Campromisn Goh e onganizas on

" Createdad aonnovacicon '

Aprendizae cantinus : .
Adaptacion al carmbio i !

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA ¥ EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo prfesional en discigind acadérmca !

e

ndgles hasicp de conpemiento en | Doge (17) meses de expeniencia laooral.

Contaduria, ingeniayia financiera, |
administraciin de empresas ¥ afines. |

Taneta  Prolasional  en los casns|

! realamentados por la Ley_ |
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DIRECTOR ADMINISTRATIVD Y DE TALENTO HUMAND

.. ... . _MIDENTIFICACION

I Nivel: DIRECTI¥O

" Deneminacion dal emgleo. DIRECTOR ADMINIETRATIVO ¥

! _ DE TALENTO HUMAND ]

| Céelign O]

| Grado. AU 1 o __

| homers de cangess “Uno 1)

| Uep-&nden-:la Direceion  Administraiva y 42 Talento
o | Humpre

__Cargo del suparicer inmadiatg. Gerents ]

| Tipoe da vinculacisn _ Lipre Nomdratrienin y Bemoobn

Il AREA_ FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE TALENTD HUHANI‘J

. PROFOSITO FRINCIPAL

Qplimizar & mangn de los racursas fisgos v humanes, de manara que 58 qarantice su
adrnistracion v funcionamisnto. 8 raves de la adecuada gecucion de 05 procesns ¥
procedimientos que conlleven & 13 prestacicn de los servicios con calidad de conformidad
£en el objete misional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir y respander ante al Garenle y Jurta Directiva, par la eficaz y eficients
aamiristracicn Jde los recursos humanog, fisicog. de almacén & infermatica de la
empresa

2, Esiablacer fas medidas requendas para garantizar |2 proteccian de los recursos
humanos Tisicos v aclivos de [a empresa, eyilands s yso nadecuada, adelantandc las
gesticnes para |3 adquisicidn de jas pdlizas de sequros pard sU phoeccion.

3. Gestienar v organizar Bl orocese de adguisiciocnes ¥ suministro ¢ ienes mueblas v
sEMICS generdles necesarias para & nomal funcoPnamignic de 1as 3raas de |3
afmpresa.

4. Liderar y organzar todo &l proceso del cictema de archiva y la comegpondencia de |13
emprasa en general aphcands v utlizando técnicas v procedimientes acardes con las
necetidades de la mizma y de acuerde 3 la ley

4. Dirigir tos procesosg de polanziacrdn ¥ desarolle del racurse humana v 108 programas
de induccian. enfrenamiento. capacitacidn. Salud Ocupacional, segundad sndustrial v
fuenestar lakaral

8. Evaluar el gesemoedo labaral del parsonal @ 50 cargo de acuerds con las
dispo5iCIONEE [eqdles vigenles

7. Dingir la implementacidn ¥ mantarimienio da o sistemas de infarmacidn que |a
empresa requiera para su funcionamiento y practacion de 08 servicios.

8. Pranear, orgarizar, dingr, soordinar v controlar 105 procesos relanicnados con la
adminisiracidn de los rasursns miftrmations v de informaciin de aouerdo oon fas normas
leqales wvigentes sobre la malena, en zu evalvacen, digedo, implamentacion,
capacitasidn, sqpene y asescria técnica.

8. Liderar la fcirnylacin de polilicas. planes para gjercer v aphcar e Procedimento de
Froceszs Disaplinarios en staca de instrucsidn darao sumplimiende en 10g €rmings de |
l2y wio normativrdad scbra la matena, desde 1a recapodn oe la queja presentada contfra |
servidor pubhca Yasta la farmulacion del pliego de cargoss citacion audisnoa o archive
de la migma garantizado € debdo grocesda para cada expedente, asi como el
asequramisnta. custodia p archivo provisicnal a defintive de las expediantes hasta gue
ga dé frasjada de las mremaos 3 ls sigurente 2tapa

10 Fealizar visitag técricas cuands €8 requieran a sepn asignadas gsor el supenor
inmadiats

11 Agistic a las dferentas jorradas de capacilacion raynignes, comiés de caracter
pfizial cuanda s#an tonyocados o delegados,
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2. Las den‘ms que 5e e aslgne v que correspondan ala naturaleza del e ernp EI:I
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O EBENCIALES
1. Mormatividad vigents en adrministragion de persanal
2. Mormatividad vizente gara 1a admmistracion. maneo v custodia de bienes.
3. Mormatividad aphcable en procesos disciginarios internos.,
4. Conooimenta Basico en Sistema Cperatvp MWindows v Office (Word, Excel.
Powar Point]

% Contratacian publica
__ B Conaomenta Informatica avanzada o -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES NIVEL JERARGLUICO
Crientacion a resultados.
Crizntacion al uscano v al ciudadano Vision estralsgica |
Trabajn &n equigo Liderazgn efechve Planaacion |
Compramiso Con |12 organizac.on Toma de 3ecisones |
Aprendizaje continugo Zestidn der dezarrallo de las persanas |
Adaptacin 2 cambia - - =
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA -!

) FORMACION ACADEMICA _ _ _ EXPERIEMCIA_
Tialn pigfesional en disciplina at..al:lernu;d '
del nocien Lasics de conccormienis o I
Administracidn, Comaduria, Economia, I
Irgereria  Industrial v 2fines otras ' Doce meses [(12) meses de experencia
[POErerias ' pratational |
Titwlo de posgrade en cualqueer modalidad |
en greas relacionadas con sus funciones. :
Tarjata Profegional  #nlos casos |
raglamantados gor la ley, ] . !
o Wil ALTERMNATIVAE ~ _ _ _ 1
_ FORMACION ACADENMICA ' EIPEHIENEIA o I
Titwlo profesional en dizciplina acadarmica - |
del nucleo baswce de concoamients en: |
Admimstracién Camaduria,  Economia, | Tremta y 3eis [36) meses do exeershoa
mganeeria  Industial oy alines, obras  profezianal |
INJErerias. I

I
]

Tarjata Profesional &n s Ccasos
reglamentados gor 13 lsy
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ALUXILIAR ADMINISTRATIVO - IRECCION ADMINISTRATIVA
¥ DE TALENTCO HUMANG

______________ LIDENTIFICAGION_ _ |
| Mivel _ _ _ _ . _ .. ' ASISTENCHAL .
| Denominacian del mpleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOD '
Cadigo: N
| Grage: . CNA !
MOmzrg I:Ie cargns o Lino {13 )
Dapendencla . Decootn Admimcirativa y  de T:alentﬂ:
o . Hurmans
Cargo del superior inmeadiato: . Dirsater Adruinisirative vy ae  Talents
o Humano o
Tipn de vinculaciin: i Trabapdor Oficial
o _ _ _l. ARER FUNCIONAL N
o DIRECCI?"!.H_.U!“N!ETHATIUA"I"[.'IE TALENTO HLIMAND o
Ll. PROPOSEITO PRINCIPAL

Efectwar labores de oficina. recepoion vy eanhega oparfuna  de  correspondencia, !
| docurnentos y dernas actividades que =2 e encomienden en el area de desempenc. de
v acuerdn con los procedimienios y duectinces irshitucionales.

| .| DEECH[PEIDN DE FUNCIONES EEENEM.LEE

1
+ 1. Elakcrar, iranscnbir y remrtir la correspondencia. memorandos, ofisigs e informes y
'demas documentas que 58 maneen en la dependencia aclarando v brindanda
vinformacidn gresisa.
1 2. Efectuar awancian perzonal vy tslefonicaments al publico que lo requiera dando
' respuesta & sus requenmientos, de scuerdo a directrices del jefe mmechato
3 Efectuar dibgenias internas cuande las necesidades del seracia lo reqaeran e
" acuerdo con las direclnicas del jgfe mmediEts
4. Elabarar cficioz, circulares. memarandas. informes v demas documentos, aphcando los
lingamienios nsltucionales de Gestion Docurnental.
8 {rganzar y aclughzar gl aichivo de la dependencia de acuerdo con 18s normas
' tEcricas an materia da archivo genaral
"B, Cumplir con los ineamientcs institucianales de 1a Gestidn Documantal ¥ 1os aifarentes
' Sizlernas de Giestion de la Entidad
7 Syrministrar la infermackdn ywo decumentacion precisa requenda por los usuanos v el
piblice en general, de corfarmsdad con los wamibes, las awtangaciones y les
procedimientos eslableckdos en &l area de trabagio '
g8 Qrpanizar la agenda del supenor inmediata v occadyuvar a su cumplimisnto.
Y Reahzar 'as comunicaciones telefnicas v slectrdnicas necesarias, iomar nota de los
Mmansaes corpspondieries o miarmar a los deshnatanos, garantizando |a calidad en la
atenckzn v confomme a las ingtnucconss del suparior. '
10 Reahzar 2l escanes, cublrcacion 2n la pagina web de los conlratos corres pondientes
al area y diligeasar los formatos para saligitar certhcacian g lo publicado.
T1. Proyectar y elabarar |as actas comaspondientes ala coniralassn del araa.
12, Elaborar |as aclas de infermes de suparasion con la infarmacicn surministrada par el
Cirectar del area.
13 Respander por [z nfartracdn que e ka sida confiada mantener resenra sobre esia.
14 Agishir g las difergnles jwmadas de capacilacion, reuniones. comités da caracter
whitial cuande saan canvocados o delenados
15 Las demas que 22 e asigne y gua correspandan a 'z najuraieza del srplas
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" V. CONOCIMIENTDS BASICOS D ESENCIALES

1. Menmatividad en Siglemas de Gestion decumenial
2 Conocimienta de tecnicas de atencicn al usuario
4. Conoomientos de mfomdlca basica (offica v Excall v herramienta de internet

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' NIVEL JERARGUICD
Onentacian a reculiados '
Orientacion al uzeario v al ciudadano Manejo de la informacaon
Trabajo en equipn Relaciones interpersenalgs
C-omiprgrmisa Gon |a arganizacion Colaboracion

Aprendizaje continuo
Adaptacian al cambio

vil. REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ _ FORMACION ACADEMICA , TEXPERIENGIA
Fhploma de bachiller en  cualquier - S0 experencia profesional

modalidad
1

. VIll. ALTERNATIVAS L
T FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Aprobacin de cualre (A1 anios  de o
educacidn basica secundaria v CAF del o
SEMA. -

Sin experiencia profesional

ELAHORO | REVISO | -
Foaksonral an Siswcmas i |F§;':':'h'l: | Meeclcn ddnmsinhey | I':lE.__i'?.._'::lf‘l: _:ﬁ'ﬁ_‘:g?ﬁg .
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F‘HE}FEEIUHAL LNIVERSITARIO = TALENTO HUMANO

oo I: IDENTIFICACION
Miwel. - PROFESIONAL
_Canarinacian del Emplen- ._ '_ -_ -_ -_ o F'RB_FE_SI_{J_HIL_I.EJI{{E-F!_E|:T£RI'F1-_ o
Codigo M
Grads; v NUA
MU de caias, “i1] Uno
Cependencia __._-_ _- _- _- _- _- o Dlrel:-.-tl-n:.':ﬁ P._dr:nlals-lratwa ks Flna-’l-‘-‘le-ra_ -___-
' Cargo del supemor inmedials: o _Eirectbrﬁ-:_ln{lm-st'ratlm Y Flnanmern
: Tipia de virlac i Trabajador Ghoal

. : Il. AREA FUNCIQNAL

AREA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMA_NG

a e = = == = = .. —_ e aem am m mm = =

lll. PROPOSITO FRINCIPAL

" Digenar v proponer directrices. planses, programas para ograr una efectiva direccion dal
recurss humano. coordinands todas las actividades de la administracicn 42l personal
come son: noming, benestar social salud ocupacional, capactacones, ¥ segunidad
sacial. pars lograr un desamalla imtegral del personaf

¥, DESCRIPCION DE FIINCIDONES ESENCIALES

1. Reabzar la programacion del plan anual de capacuacmn&s idenbficanda 2 personal
apta para bindar 1a capaslonn v el pereonal para recibirla.

2 Coordinar al process da hduccidn y e hducedn an compafia de la Direccion
Adrmnistrativa v Financiera.

¢ 3. Implementar herramientas de verficacidn de entregar la dotacion de slementos de

' proteccion personal v seguridag industrial & o contratistas de la emoresa que o

' leqpLigsa

d. Preyectar |os aclos aaministrativos, relacionados con |3s situaciones o noved ades de

log servidores plblicos de |3 empresa, con el obpeto de garanbzar el cumpliments de

' las rormas gua los ragulan.

c B Acmalizar las historiaz lgborales de los servidores publicos, con 2 imfarmacian

' derivada de ias decisiones epcutoriadas v tamadas an procesos administrativos o
disciplinanos o relacienados con la edecacion formal o ne forma, con =l in de dar
cumphmigntn & las nammas vigentes

G. Aessorar y acompafiar [a Bemolacion, implementacidn, seguimiento v svaluacién del
Plan ge Capacitacién. programag Je enestar e incenlivos, programa Je salud
coucac.ondl. para aplimizar el talento hurmano.

7. Realzar la madioign penadica del clima organzacignal ¥ hacer laa recomendagignes
para meorado a fin de generar un ambents favarable para al alla desempedo

8 Elsharar v preseniar [a oportuna bguidacion de fa nomina, prestacicres sociales, iag
plarullas de autgiquidasiin de aportes a la segundad social de los empleados de 13
&Mmpresa.

.9 Preparar los infaomes que le sean salicilados sobre la adrmikistrazige el persanal,

. oor {as enbidades de vigrianoia ¥ control, gerencia. jurnta dinsctiva.

10, Pregenidr informeas peridgdicamente e las achvidades desarrolladas de acuards can

los ragquenirmientos v directnces inshitucionales.

11 Dar cumphmigents & lgs ineamieqtes institrocnales de la Gestion Docomental v los

. difarenies Gisleras de Geslion de I3 Entidad.

12, Asistir 3 las diferentes jornadas de cgpanilacon reuniones, comites de caracler
aficial cuando sean convacados ¢ delegados.

13. Digenar y ajecaiar medidas, programas v estrategias de divulgacién encamimadas a

. fartalecer una cultura organizacional hacia 12 prevancide. Ba lpcha cantra |3 carrupeibn,

la apicpiaman dal régmean dreciphnaiic v la promocén de on gerader poblisa

wantparents, integra, iddnea. y €fizaz de 13 Emprasa de conformidad coan tos Cbdigos

e Irtegndad v General Disciplihario
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AL Lat demas que se e atigng y gue sorrespandan a |a naluraleza del emples '
e = -~ _YV.GONGCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALEE
1. Congcimentgs en Procescs de Geslion Humana v su narmatdad :
2. Conhocimienta &n nomina y sunamgiedad .
3. Ley 100 de 83 (seguridad social).
4, Sequndad y Sawd en 21 Traa)n
g, Sistema General de Fiesgoes Laboral=g
G, Sistemas Operativos
L. Wnfermalca Basica . _
| . _._ _ NLCOMPETENGIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES NIVEL JERARGUICO :
Crizntatitn 3 resultados " Aporte tecnice - prafacianal -
Criantacadt al uspans y al ciudadants ' Comunicacian efectiva
Trabajo en equiEc ' Geslidn de procedimientos
Compromiso <on la arganizacion "nstrumeniacién de decisiones
I Aprendiza)e continwn | Torna de decisiones
LAdapiacion al cambig | oueccitn y dezariaollo de persanal
:.’ ‘wil. REGUISTTOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

o FORMACZION ACADEMICA
Tltule profesional an dizciphna acadérmica
I del nlcleo basico de conocimeento en |
I Sociologia, Trabag Socml ¢ afines,
| Peicelagia. Deracha v atines, Ingeriena
| Financera, Ingenieria ndustrial v afineg,
I
I
I

EXPERIENGIA

Doce meses [(12) de expenencia profesiznal

) .. relaciomads
Sdmimstracian.

Taneta Praolesional en 195 casas
_reglamertados por 13 Ley |

1
FLABORD REVIZO | | .
FLGH LT fecHA
Heaimsanal en Sickemar | Dr=zict Admrig=siea I |::sz':':-> Canda Twﬂm penAZin
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AUXILIARE ADMINISTRATIVO DE TALENTCO HUMANO

_____________ . IDENTIFICACHKIN
o Mval: ASISTENCIAL
Deaotminacsn dal emplen o _ _ .| AUXILIAR ADMINISTRA TIVO  _  _ _
_Ledge o __ N4
C Grado oLl Ll | WA -
Mumaro de cargos. LInp (T]
Chependendcia. o _.,ﬁ.rea_dg Talgnto Humang |
Cargo del sypangr inmadiata; Cvrector admirist-atvg v de Talznip
.. Hurrana el
. _Ttpo de vingulagan Trabajador Cfcial

. AREA FUNGIONAL

"AREA DE TALENTO HUMANG

Apcyo @ o5 progesos y protedimentos propios del area de talenie humano. by @
coordinacidn y direcoion deal rasponsable del drea tendientes a propender por el
"cumphmignio de los planes v programas de la adminpigtracién 42l personal v demas
Cachwdades gque ss la entamiandsn en & ares de desampels de acuerdo con loo
" procedimisntos y directizes inshtucienales

" V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Brindar acava en la elaboraciér. ejacucidn, diseds ¢ evallacidn de las acthadades
prapias del desarrallo humano.

2. Brindar apoye en la realizacion de diagnostico de necesidades para &l dis2fo de la

. programacian del pan anual de capacrdaciones.

' 3. Brindar apoye en la realizagion de diagndsice e necesidades para el disaho de!

proegrama de biensstar.

4. Brindar apoyo en el proceso de induccidn ¥ reinduccsan del persanal vinculado o =

' vineular gn la ermnprasa

* 5. Apoyar en |3 supenvisién wo saguimients a proyectos relacimnados con adouisiciehes

de= dotacion y elementos proteccidn y sequridad al persoral vinculads a través de las

: diferentes modahdades de confratacion que |2 requieran.

5. Brincar apoyo en la entrega de & ddacon de elementos proteccidn y seguridad al

\ personal vinculado a ravés da laz diferentes modalidades da coniratacesn qoe o

re]LNeran

o f. Ingresar 13 nformacidn relacignada can ka geshin del drea de takentg humaro e los

: sistemnas de in‘omacian respectivas.

'8 Apoyer, evaluar y realizar seguimients a oz difarentes programas del drea de 1alente

, hurmandg.

v 5. Prayectar. elabora) y enviar & 1evisian los actos administratives relacionados con 'as
silagciones o novedades de los servidores pablicos de la emprasa.

10. Apoyar & procesn de actualizaciin da (35 historiseg laborales de los servidorec
pUEIrCOE |

11 Brindar apoyo admiristrative er la farrmuolagién, implemestaciol saguimienta y

: avaluation del pfan de capacitacrén. programas de bienestar e incantives. piograma
de salud ocupacianal sara ephirmzar 2l talento homano

12, Apoyar la realizacian de [a medicidn penddicy del chma organzazional

13 Apoyar an 1a elaboracion. recopilacion wo rewsion de infarmacian folcitada en
referencia a talento humano.

14 Apayar =l suministro da |3 informracicn wo cocumetitacion precisa requenda por les
LEliArios y el cubbco en ganeral da conformdad £an 105 tramilzs, [as autonzacones y |
los praceditniares ectablecidot en 2f areq de irabajo |

FECHY | APACED | FELHA
Thgelzic | Comicdoansd | LAWANS

1
ELABORG I FEFhA HEW 5
Pinlasansd an Sawmses T [eci Adnmgielue »
Ao Sesich | “ F nauami;




. o Codiga: PSS CORGE.
$is a0 e
|
__L_ ADMINISTRATIVO |Versitn 3.0
PIEDECUESTANA J_F‘agma 13 de 145

15 Proponar @5 aceones de mejora del drea de desermpefio. de acuerdo con el gnalsis
de resultados de ia gestion ¢ 1as me1as del arsa.

16. Cumplir con los lineamentos insthucienales de la Gesron Dacumanial y Ins diferentes

| Sistamas de Gestidn 3 13 Entidad.

| 17. Coadyavar con ladas las ebligazicnes concarpianies 3 la liguidacion de la ndmma y

| demds actividades referentes al mangjo de personal

| B, Sumnnistear la irfarmacion yig dogumeniacign preacisa redquanda por los empleados,

I

I

I

|

I

de confermidad can [0g ramites B avtarizacionss: v o8 procedimientos establecdos
en el area de ralaa.
¥ Responder por la informacion qus le ha sidn confiada y maniener reserva sobre &sla.
0. Azigtir 3 ias diférantaz jormadas de capacikacidn ¥ reunicnes cuands sean convocados
Q delegadns

1
é

1 MNarmatividad 20 Sisternas de Gestion documental
7 Candeamento o tacnices de atenciin al usosnio
3 Congcimientos da nfarmates basica (oo y Exeal)  haramienta de riermet

|

|

|

|

|

L T T T i COMPETENCIAS cnmpunTAuEMTALEB
r COMUNES : NIVEL JERARQLICO
1 .
|

|

|

I

|

Crriemacian a resulados, :

Orientacian al wewara v 2l cudadang + Mangjo de |a informacion
Trabajo en aguipn . Relaciones interpereonales
Compromise con la organizacidn Calatiaracion

Aprendizae sonlinuo
Adaptacidn al camtng |
Wil. HEQUISITUE DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENC|A |

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA . __i
. . . o i I
Oiploma  de  bachiler  en  cualquier + 24 meses de sxpenencia malaciohada con |
modalidad 1 185 furciones oe carga. |
F'l'ﬂ'ﬂiilﬂ-:laﬁl:':i?ﬂm"n?h ' FECHA, I EICTHN :EHI‘II?E:I'RI' H FECHA ' AFRDE:::. FELHA
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PROFESICNAL UNIVERSITARIO - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

I. IDENTIF:CACHIN

|
[Mival: PRIOFESIONAL |
Dencminacon del emples: | PROFESIONAL UNIVERSITARIC |
Cédigo. 2185 1
Geado: e |
Mumern de cargns | Yneery |
Dependenza | Dirscaion Administrativa y Francigra
ioargo del superiar inthedate | DCwrackar Admurnstratea y Financiere
Tipe de vinoulacon | Trabajador oficial 1

1. ARES FLINCIONAE

TALENTO HUMRAANG - SEGURIDAD Y SALLD EM EL TRARAD

. PROPOSITO PRINCIPAL |
Realizar aclividades para |a gecuciin del Sisterma de Gestion da Seguidad v Salud &n el

Traban en i3 empresa e acuerda con fa normainadad vigenis.

- o e A e = = _— e — e

. Iv.I_JIiEERIFL‘:IﬁH DE FUNCIQNES ESENCIALEE .~ .

T Ejecutar las aclividades de su competencia en o relacionado con la implementacrin

del Sistema de Gesldn de la Seguridad y la Salad en el Trabaje de acuerdo con la
normatividad vigente. para |a Piedeguestana de Servioios Publices E.5 P,

?  Hrrgar apoyo prafesional en la implemantacion del BModels [nlearadn de Planeacion y

|
I
|
I Gestidn ¢ 13 medicron de sus resultadas en 13 dimensian de falents humana.
|
|
|
1

3 Reportaras stuaciones que puedan afectar Ja Sequndad y Salud de los irabajadoras,
contratstas y visitanles segun las procedimientas esiableccios an el 903 55T,
4. HBiirdar apoyo profesional en fa efabaracion, revitidn y acloalizacian de |3 matrz d&
identificacrén de peligres, evaluacion v valoracdn de riesgos de la Entidad.
+ & Socialzar # og {rabajadores. contrabistas v vistantes los crocedrmizntes de trabae
- segure y demas procedimientas v polibicas relacianados ¢on 2l 805 55T,
&, Repoitar 8 la ARL v al coordinador de los sisternas de gestidn, odo incidente,
I accigenie de rakajo. enfermedad laboral, raalizar la estadislica, analisis v atender las
. wisitas de la ARL.
. ¢ Bnndar apoyo profesiona’ en la elabaraocn del Plan Anpal de Seouadad y Salod an
el Trabajo.
E. FReglicar grompanarmento a lag visitas en las plantas de agua potable v de aguas
residuates v detnd@s wvisitas que S requigran @ ssan asignadas por &l superiar
inmediato.

. 3. Brindar apoyo profesional para el seguimiento a las acciones correctvas, praventivas
| v d& meyora produsts de las sudiforias realizadas 2n el 5G-55T.
| 100 Brgar apoaya profesona! en las capacilaciones gue =€ requigran en temas
| relacionados con Sagundad y Satud en & Traba)o
| 11 DCar cumplimignto 8 05 lingamientog instifecicnales de Sestidn Dooumental.
| 17 Asisti a las diferentes jornadas de capacitactan, reunienes, comités de caracter oficial
cuando sea convocado o defggada.
13 L=s demas hirgicnes gue se e asigne y qup corespondan a la naturalaza dal
| _amplen _ _
- _._ __ _¥.CONOCIMIENTOS BASICOS ¢ ESENGIALES
1. Reglamente y normas interras de Trabajo.
2. Indicaderas de (3eslion
3. Cepstitucidn Politica y Legizlacidn Labaral
4. Geshén Doournental
3 Informatica Basica.
B, MNormatividad en maténs de adrmitistracion del recurgo Aemanno, riesges lanorales y
ELABCAG I FEGHA RE ST FECHA sPROSD | FECMA
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sequndad social

| 7 Mzdelo Inlegrade de Plangagian y Geslion
| Vi COMPETENCIAS CﬂHFﬂRlAEE_HTALEE :
| COMUNES MIVEL JERARQUICD
| Dnentacion 3 resultados Aporte téonicn - prefesional
Onentacion a1 vsuang ¥ al cudadang Comurigacion efectiva

Trahaju &N EquUIpD Sazhin de procedmientos

' Compromiga con |3 organizacion Inrsirumentanion dg decitignes '
| Aprandizaje conbnug Tarna e decsianes !
! Adaptagin al sambie | Dhreccion y desarrolls e perssnal |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA _

FORMACION ACADEMICA EXPERIENG|A
Titla prolezianal en diecipling académica
del nuclec bagico de conocimiento an.
Derecho Y glines, Ecanomiz.
Administrandn,  Cantaduria  y  afines,
Ingenieria Industial y alines, Ingeniaia Cinl
y afines. Ingenieria Eléctica y afnes, ofras
ngenierias, admmstracion en salud

| Dece (12 meses de experiencia profesional

: relacionada.
Coupacional |
Tarjeta profegional en log cazos requernidos |
porlaley |
. . . |
Licencia en seguridad y salud en el trabaja.
T elseore . REWS ' |
ELBHOR . EWER0 .
i A FELHA . - FE{:HA ARHB FELIne
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TECHICO ADMINISTRATIVO — SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO - ALTURAS
¥ ESPACIOS CONFINADOS

o e ____I_IHEHT]FIEAEIEH
Mivel:  TEGMICC
* TECHICC ADMINISTRATIVO -
_ ) "SEGURIDAD Y SALUD EN EL
Denominacian del emples: | TRABAJD - ALTURAS Y ESPACIOS
___ . CONFlWADOS _
Codige M
Jgrader L L NEA
MNumera de cargos: ' _ Mo {1}
FD_ependenma' e L _Eﬂra_n::_l-z_n iﬁ.dmlnuslratwa v Financiera
. Cargo del supenor inmeadials: L I':':u@rim_r ;Ed_rl‘llnlfl:@tl.rﬂ y Franciero
: Tipo dé vinculacion: Trabajador Df-u:lal

C T T T I, ARER FUNCIONAL

r——— = ———

. DlHEGGlGN ADMINISTRATIVA Y FINAMCIERA

o mmt mm mtt = e = = =

| 7 I, PROPOSITO PRINCIPAL

—_———_—— —_— e = = = = =

Healnzar la verifcacidn. seguwentn v conrol 3 los p’ﬂﬂEdl"ﬂlEﬂms que e desarrollan en
v la empresa al gecutar trabajos en ghuras por parte de empleados, confrabislas v lerceres,
_asequratds tiempre & curmplimignta de la aormatividad lagal vigerte en segutiday.

L V. DESCRIPCHIN DE FLINCIONES E3ENCIALES =

, 1. Insn-ec-::lcrnar el cumpirments de |3s normas de segurldau:l por parte de los contratistas

- ¥ lercerps vinculados formalmentz 3 la empresa

v 2. Marificar 2] cumplineento del procadimisndo 2 ssquir para realizar trabajc on aituras,
cuando 2ea requerids.

"3 Inspeccionar, informar v verficar Ias condiciones de fos elementos v disposibivos d2

) pritmame uxilics. 3 obhzar en ang emargensa

4. Weril:car el cumplimianic da asisiencias a charlas de sequndad y desarralis da pausas
actwas en &l pussto d2 trakbajo, por parle de los contratistas.

' 5. Realzar acompaianwents &l persona’ operativo y tEconico de la empresa, en especial

| el que fabora n 1as plantas suando s presenten emergencias vo realicer rabao de
altg resgae.

' &, Reghzar lfas indicciones de sequrmdad 3 Ios conlratistas al incic de [a obra.

"7 Efecluar el asompafamients a ins wistantes externos Que ingresen & las plantas de

' ajua potabla v residual

3. Prasentar informme semanal sobre log resultados cbtenidocs ean el desarrolio de sus

' azhwdizdes.

‘A Asislr y pariciear de 1oy difgrentes comites, capecitacion yio actidades de formacion

_ que la empresa organice.

10 Sumpler 2o log Insamientos del Reglamenta dnterne de Trabajo.

11, Conservar of ardan v 50 gn los dilerentes sitios de trabajo vy en lag diferenles dreas

de la plarma.
12, Las de M35 Que 52 18 asigne ¥ que correspdrdan a la naturaless el emplag.

. " o m— = mm m m — — ——— —]

[__ ) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘1 Heglamentn W Normaz internas de Trabapo.
12 Indicadores de Gesaan
3. Constilacion Pobtrca y Ledqusiaciin Laboral
-4 zestion Documental
5 Informaticy Basica
6 Mormalmwidad er malens de adminisiracidn del racurso humana riesoos laborales
___sequridad agcial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L Fl ABCIRE | . REVIED

&
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Origntacion a resultados E xpernencia Técnica

"7 7 COMUNES | " HIVEL JERARQUICO
Oriemaceon al vsuano y al ciudadanio I Trabajs =n equipn

Trabajo en equipo » Creatividad e Inndyacian

Compromisd con 13 organizac on
Aprenchzae continuo

Adaplactdn al cambio .

Vil REQUISITOS DE FORMAL ION ACADENICA ¥ EXPERIENCIA ~

 FORMACION ACADEMICA _' ... EXPERIENCIA
Dipioma de  bachiler er  coalguer '
modatidad, '

paca (12] mezes de expenenca labaoral.

ACreqitacién de competiencias en Seguridad |
y salud en el trabapo

- Carificado de Coordinador da alluras,

I I
I p,,..,,m"-i,l,'m:H,?:".;f',}_. a. FECHA | FI_HH':'I:;T::?_::'*#M? b eEomm APROED FEGHA
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_ TEGNICO ADMINISTRATIVO - ALMACEN

1. IDEHTIFIEﬂGIﬁH
" Mivel _TECMICO _
_E_tegupln@clng del emplec:  TECHNICC ADMINISTRATIVO
' Coadiga: 'R
Grader L UINA
-_N_uq'lr:.lrﬂ_de cagos. o {1} |
. Dependentiz hrecoion Adminestrativa ¥ Finanosra
:_I:'-arg::' del supenor inmedialy: - Director Admimnistrative y Fipanciers
. Tipa da wnculacion | Trabajadar Cficial
= T T T T TN AREAFUNCIDONA. T
: ARES FINANCIERA = ALMACEN
i_ - _ 1. F'RﬂFﬂEITﬂ PRINGIPAL, e
' Realizar acividades relscionadas con el mango del Almacsn de la empresa. sorme
'tambieén sl mangjoc y control de los aclives., medianle herramienias que ayuden al

, mejzramienic canlinyg, manejo de bienes muebles & inmueblas
| i¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contredar los materiales, accesanios v equipes gua lengan baje su coslada, avitar |z
pardida, sustraccidn, destruccion. utikzacidn indebida de los equipos.
+ 2. Elabarar lgs regizgtres de almacen en el software exsiente de las bieres. materiales,
equipes, hetramiantas v demas elementos adguinds, venficando su Gorreclo estade v
. funcionamiente ¥ mantener un inventario actualizado da fos elenentos dal almacan
1 3. Informar a 'a Direccion Adminiztrativa v Financiera cuando se& presenten saldos
: mikimos en 0L Invenlanss, para 13 compra de nuevos elemenios
. 4. Mantener artualizadn y valorizado (o8 inventarios da fes acleas fijme de [a Empresa
: reglizando [os inventarios cuands 3& consideran o 3ea necesars entradas v salidas v -
' bajas '
. 3. Realizar enbeya de bienes o matenalgs de acuerda 3 las necesdades formuladas
! par las diferentes areas a raves de anemorandos respeclives o cualguier oino -
i documento aulcmzado segun (o8 procesas y praocedimiantos del Almacen.
8 Actlahzar permarnentamente gl sistema a fin de entregar mformacion correcta de
iventario da matenales para &l adecuads fupsicraments del perseral operabvg de |
' los servicios prestade por |3 empresa. '
"7 EBlsborgr el inventanp de elementos fiscos entregados 2 Jos  funcignanos oy
. sohtratistas de fa emorasa y expedic paz y salvo una ver sean devoeles par allas.
-8, Sumirstrar 1a infomacidn necesaria y regisirada én almaceén para la alaboracion y
© walcracin de los Bienes ruebles e inmuebles que se raalicen er: 13 entidad,
-9 Pragentar informes peridcecamente de las achividades desarrolizdas de aclerdo son .
. o5 requerimientos ¥ directrices instilucionalac '
v} Operar, registrar y actuaiizar el software drspuesto para inventanos de |os bienes
' muebles & mmuables.
11, Cumpli o las lineamisntss insitlcionales de Gestdn Docurmenta! ¢ el Sistema de
cestion de Caldad.
12. Asislir a 'ay diferentes jorradas de capacitacion, reuniones, comités de cardcter
ofical cuando sean convacadas a delegados
.13 _Las demas que se le asigne y que carrespondan a |la naturaleza det emples.
- V. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ _
1 Mormatvidad vigenle para ef maneja y custodra de bienss, .
¢ Conosimigntc Basico en Sistema Operatrea Windows v Office (Word, Excal. Power
Pont).
30 Manejo de sislamas 9 e rlarios.
: 4 Procesas y prc:cedjrnlentna de la entidad
o
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i V. COMPETEMCIAS COMFORTAMENTALES

: COMUNES
c Dnentacidn a resullados

v Cnentacion al usuario ¥ al civdadano
t Trabajo e gouip

U COMmprotmiss con la organacian
' Aprendizaje continuo

' Adaptacion al cambic

NIVEL JERARGUICD
Confiabilidad tecnica
Dhsciplina
Fetponsatihd ad

| Vil. REQUISITOS DE FORMACKON ACADENICE ¥ EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

: Titule de farrmacidn echnica pratesianal a
 Tecnalogics.

Sin azperancia labaral

| VUL ALTERNATIVAS

. FORMACION ACADEMICA _ _ _ |
cualquier

_ _ EXPERIENCIA

Tres (31 afos ds exparisnca relazionata

.Diploma  de  baghiler  en
 modalidgd. ] o
ELABORO | REVIED ' B
! FECHA TECHA, EPRGA0 FECHR
Frresical g1 Sisleman ! vt Dot 1T &3 IR v . - _ s —
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCION

. LIDENTIFICACION
| Mwt S - ASISTEMCIAL e
Denominacian del ernplecu - AUXILIAR ADMIMISTRATIVOD
Lodiga ... _uNA .
R o ONiA o
Nu nmercodecarges:. '_Llnl::-_[1_:| _____
Dependancia: . Earfm_:l-:tn il,t_lr‘nmmtratwa v Financiara
Cargo del suparicr inmedato. DIFEE'I:}F Adminstrativae y Finanoero
_'Ep_c: d_a_vlicﬂl_elcﬂnl L TI"EIEIE]EHCII" nl'mlal_ S
1L AREAT Fuuc:laHAL L -
AREA ﬁDMrmETHﬁleﬁ_ _H_EI;E_F'ngri
R, | ¢ PEI:IPGSITD PHIHI:IPAL o
Atender felrgforica v persnnaimente al pubh-::n:u ¥ cnad].ruuar en ias Iabores administrativas
| e apoyt que Se recleeran. e e
- . _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e _[
'1. " Realizar labores de operacion del Cornmutador. haciendo v recibienda llam adas
I=iefdmcas, conectands 13s mismas con |3s diferenies sxtensicnes

| 2. Desempefiar actividades de astencifin al plblics, sumimistranda Ta infarmacién y

| onentacion an los [ramites que van a adalantar dentra de [a entidad. '

: 3 Reahzar el tramile de recepcion. escaneo Y regisra toda & documentacion oy e

| serretpandencia recibrda uliizande lzs herramientas informalizas de manera versa: y

: oporiuna. de acuerdo con las polflicas v ineamientos instilucicnales.

4 Clasificar toda clase de documentacion que se receporana Yy dirgccienarla a 13’ .

dependencia para la respuesta o ramie .

5. Realizar laboies de racepcidn, es¢anso, v egisim de la documentacicn emilida por
todas las areas de |2 empresa, dtilizands las haerramianias informaticaz, para que =ea -
disinbuida 5 su destinatario. '

B DCesampedar actidades de conlrol v anshied de toda B dacumardaciin que se envia,
dandc cemplmugnta a [a normatividad de archive vigeme. ,

7. Apavar la consulta de 3 documentacion recibida v enviada por cuglquier area de /g,
Ermprass qos la soloty

g. Tramitar [3 solicitud de papareria p demas vliles de [a aficina, nacaszarios en al area
de desempeng,

8  Cusladiar 1a infarmecien gue le ha ssdo confiada ¥ mantener reserva scbre Ssia

10. Curnplic con los lneamientos inshtucionales de la Gestion Docomental v los
diferentes Sisternas de Gestidn de la Enlidad.

11 Amslir 3 las diferenles jornadas de capacitacidn, rauriones, comités de cardcter
ofcial cuanda sedn convoados o delenados :

12, Las damag que 28 le asmgne v que correspandan a la naturaleza del amplag.

) _ _V.CONOCIMIENTOQS BASICOB O EFSERCIALES
1. Conocimienic en alancion dal senicio al oliente '
2. Conccimenios de informdtica basica (office y Excal) v harramienia dainlernel '
d. Mormalivsdad en ‘-'ill‘-:!Ern.as de Geatmrr dacumenial

Wi, CDHF‘ETEHEIAE COMPORTAMENTALES

COMUNES MIYEL JERARQUICD .
Orientacitn a resuliades Mangjo de la informacian :
Srigntacien al usuario v al ciudadana Relagignes interpersonales :
Traba e en equize Colaboracisn )

Compremizo Gon |3 organizacion
Aprendizaje cantinus

I - T TR r Ce e e .
E—tBORG KEWISL 1 |
I Arfanoal &1 Sralamas FEEH': Lem o Bdmiassalvny FE.':HA aPROBS rEgpm J

| o Do leonn otz el | e e 10T L CCmne A rakeAg SRR
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ek} av;mn Al camhio

| Vil. REQUISITDS DE FDRHA.EII:'JH AC#DEM‘IGA Y EXPERIENCIA
|

FORMACION ACADEMICA ' EEFE =RIENCIA

| Diplorma de Bachiller  en -:ualquuer Sin crperancta laboral
| nadalidad

Viii. ALTERNATIVAS _ s
FDRMAmﬂH ACADEMICA : EXPE RIEHE‘.IA
Aprchbacidn de  cualrg  (dY  afos de * Smemer'ﬁnmalabﬁral

educacidn basica secundana v TAFP de’
SEna

F o S :
=3 r.-'qu::El-::R?‘:m Meh FECHA ﬁlﬁtbli&ﬁfﬂ"ﬁ"wl? | FECHA | APAOEQD FELIAA,
| o Ceowhr S LTI | Er i o, | MC22aed | Cimeees Casdad | Zarzie
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ALXILIAR ADMINISTRATIVO — ARCHIVD

I IDENTIFIGACIGN i

Nl ASISTEMCIAL :
_Denominacion del amplea. | AWXILIAR ADMINISTRATIVD =~
Codion: s, '
Grada: MA |
Momere da gargos: Upei(ty
Dreperclansia’ Direcaian Adminstrativ y Fihanciesa

Cargs del supanor inmedial. Diractor Administratieg y Finarcieno

Tipo de wineylacitn ! . Trabajadar Cicial

~ ULAREA FUNCIONAL ‘

AREA AE?HINIETEATIUA ALXILIAR DE AHEHI‘I.-"CI '

1ll. FPROFPOSITO PRINCIPAL o

.ﬁ.pn;..rar las actividades derivadas del procesa de Geswdn Documental, a traves de la

verficacion y seguimierto de invertarios documentales, y garantizar una alsncon g,

amable y oporiuna a los clentes internos y externos que requieran da los servicias del !

archiva. !
I. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENGIALES i

1. Reviar las transferendips depumentales recibidas de las dependencias para sor
sustodiada en el archive central de la empresa v atender los requedmieniss gue e |
JeReran &n cuanto a la docrmentacidn.

2. Organizar ba docomentacién aplicanda ias Tablas de Retencidn Documental para
verificar s empos de retencion a8 las senes documentales oe a3 anganZaciin oL |
deban =er transferidas en cada una de lac etapas |

3. Apoyar @ lgs Jiferenles areas de la entidad en termmas referentes a Gestion |
Drsurmartal |

4.  Realizar [a5 saicitudes wio reguiticianes de préstama, develocidn y sahsulta de los
docurmentos que reposan en el archivo histinco de 'a entidad, realizande los coniroles |
correspandienlas

£, Colaborar en el cumplimients de tadas las pelihcas de Gestidn Docymentai de la |
antidad previamenie definidos. |

6. Apoyar {a aclualizacion de base de datos de inventarins de archive de gestion |
ubicado en |3 enfidad con 21 fin de pemitir su control v facil ubicaoion. |

| 7. Efectuar los informes de |3s acinrdades 3 sU cargo y de os avances oblenidos al jefe

| inmediato & informare cportunamerts cobre las aificutades. problemas. recultados |

|

1

1

fua sa pragsentan en gl desamollo de2 las aclividades
d.  Costodiar [a orgarerasian, préservadian y control de los archivos, lerienda en coents |
tes principios de procedencia y orden origrmal, al cicie wtal de 03 documentas y (& |
rgrmatividad archivistiza wigenis.
"9, Realizar de rmanera aporuna el ramite de respuesta a las soloitudes de
' documentacion realizadas por las oemds Jependencias de g oentidad o po
arganrsmos de control. camunidad en general y demas oratisimos extsmos.
' 10, Cutnplir con o5 hneamientos  instibcionales de @ Gestien Docomental v los
I diferentesz Sistamas de Geglidn de 1 Enldad
| 11 Asisticr a8 las Jiferentes jornadas de capacitacidn, repriones, cometds de cardciar
| aoficial cuanda s2an convocados o delegados.
|12 Las demas gua se i@ asigne y que carmespondan g la naluraleza del emplso.
' V. CONOCIMIENTOS BASICDS © ESENCIALES _
‘Servicio al Ciiente
|2 Normatvead en Lictemas e Gestion Documental
3. Informalca Basica

. e, - - - - _ T
ELABOR AEYIS& |
.. FE&HA FECHA AR ROl FECHg,
Peakieenad an Sis-r s ) ) [N A e L 1] B T BT il - !
= RN TR I i ¥ HAZECEN | Sames daSatal LT
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; VI. COMPETEHRCIAS COMPORTAMENTALES o

! COMLUNES NIVEL JERARQUICO

| Zranlacidn a resultados Manen de la infamnacica

| Crienacion al usuaria v al ciudadana Felacionas interpersonales

Tratian en agquip Colaaracidn

| COmMpramiso con [a argamzacidn

I Aprendizaje contnuo

Adgptacion al cambng . _ T S —
ViIl. REGQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA | EXFERIENCIA
Diplarna  os  Bachiller en  cualquier | Sin s >erencia laboral
moialidad

|
VIl ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobason da  puatm (9 afas  de - Sin expenansa aboral
educacién baswca secundaria v CAP de

Sena S
" ELaEoRn - b REVIED
: FECHA FECHs, APRCBS FECHA
Falennd pn Siskoran iyt DresLor RAmasrs ey L e | ol gt 1
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PROFESIDNAL UNIVERSITARIC - SISTEMAS E INFORMATICA

S S, e e deemR o e e e ——— —

L I. IDENTIFICACION |
| Nivel: PROFESICGNAL

Menomnacién del emplea: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ll:ndlgﬂ_________________I_I"-L___ o

(Grador NiA DD _

| Mumero de cargos Uno ("}

| Cependencia Dirgceiin A-:Jrn|nr5traﬁa_',r;in_an::i&_ra___
' Eargﬁ dal supenicr |nrne::||at-::- o " Director Administrativo ¥ Financiero

| Tlp-::l e vineulacian: Traialador Choal o

L

. -1I. AREA FUNCIONAL T jl

| F-.RE.-“-. ADMIMISTRATIVA - SISTEMAS E INFDF-'.MATICH

LD R

III PRGP@E:ITI‘J PRINCIPAL

[ Toordinar '_-.r supemsar 1as actradades de diceno ¥ de mplemenlacmn de prﬂgramaﬂ
propios o contratados, que mejoren conbnuamsnte los sistemas informaboos v de |
camumcacion &t 13 red de @ enlidad y adminestrarles fande politicas de seguridad |
accEsn, para &l manaio a 1edos 0s funcionanss que logs utilizan. |
IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES !

1 Brndar apoye tecnico profesional en el digsho, coordinacion, gecucion y control da |
proyectas de sistemalizacdén de oo procesos de la Predecesestana de Servicies |
Pablicos E.5.P. I

|

I

|

|

|

¢ Mantenzr la segundad ¥ canfidenaalidad de la infermacion que se procesa an forma |
automatizada. por 1a red da datos y (2 segqundad de @3 aphcaciones,

o Coordinar con el Area de Talento Humano la capacitacion y actualizacion de 10803
las funcioreros, en el use de 1as aplicaciones implemantadas o desarrolladas

4  Coordinar lags astuahzaoiones de Ins programas. base de datos. de aguerdo con 108
avances del programa de depuracidn de arckivos.

3. FParicipar en el desamcllc y mejoramiento de procesos, proponer plataformas o
techoligicas adecuadas y emibr conceptos tEomcas en ‘as adquisiciznes de software y
hardware. .

g, Aplicar log procedimiantos adecuadss y nacesanos para la toma, venficacion v,

archive pemrddice de las copias de seguidad de la twotalidad de la informacion |

pErEnacienia.
Coardmiar jento de con &l Direccidn Carmercial 2! procesa e Facioracidn da |3

Fiedecuestana de 3envicios Fublico ESF. sirviendo de soporte l8cnico 3 13

pragramacion, axpediion y crha d2l process. _

8. Dar asesana ¥ sopora donico a las dishirtas draas de |2 entidad sab-a aspectos de
sisternas v procesamwento de datos, ademas apavar o8 astudios gara determinar [ag
necesidpdes de sistemas de informacidn v comunicacion de la Piedecuestana de
Servicios Publicos ELZ P,

. Coordinar ¥ hacer &l segquimiantz de fos aesarrollos, e mantanamienio v saporte del
sistema integrado de informacidn, garantzandc la funcionalidad, confiabirdad
oporunidad v sequrdad de la operacion del softeare, hardware v Comuncaciores
para el cumplimients de [0g procesos mrsonales a cargo de la Piedecpactang de
Servicios PlOblices E.S P

| 10. Fealizar |as supervisiones de los contrates que e sean asignados ue coTespondan

| a Iz naturaleza del emplec.

1 11, Adrmimisirar los =oftwares que son propiedad o licenciados de la Piedecusstana de

(o Genvicias Publeos £.5 Py garantzar su adecuado vso e integroad de la nformacion.

12, Copgrdinar con €] profesional de prensa el Jesarrolfo de lae aplicatvos nacesairos que
pefmutan ‘a aclualzacien de la paqina wab.

13 Car cumplirmenta & los_inggmientos instilucionales de la GSestion Documental y los

.—\-]
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dileranies 35temas de Gastitn g2 13 Entidad.
14. Asistr 3 las difzrenies orpadas de capactzcitn rednones, comites de caracter
ofizial cuanon 52an ceryacadas o delegados.
15, Las damas gue 5a |2 asigna v qua correspondan a la naturaleza del emples |
| T ¥ CONGCIMIENTES BASICDS O ESENCIALES
. Maneyo de Proyecies de Tecnplogias de la {nformacidn y la Conunicacicn,
. Conocamiantos &n segqundad iniarmaica. |

]
2
3. Administracian de plataiormas en Intemet I
4
g,

Ennnmmientns basinos en 'Enguajeq e pmag.ram atihn y desarrollo de aplicaciones

7T T T T T T i, GOMPETENGIAS COMPGRTAMENTALES

| COMUNES , MIVEL JERARGUNICO '
Crreentacion a resullados CAporle técrico - profesianal I

' Jrientacion a1 uzuario v al ciudacano " Comunicacion efectiva |

* Trabaja en equipo " Geshdn da procedmientos

- Compramiss oon @ organizaciin v Instrurmnanacibn de decisiones I

CAprendizaje continuo '
Sdaptacion 35 cambig
; ¥il. REQUISATOSR DE FﬂRHﬁEIﬁH ACACEMICA ?_EI_I’E_II}EHEIA
' FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
| Tuule prafeaicnal en discpling académza " Sin expanancia Profacianal
del niclec basico de conscimienie en

| Ingerieria ge Sislemas

|Tarjela Profesicnal — en Wi Cascs .
| reglamentados po la Ley

BELABCRT

Pirofeele AlLA% Taslamas
T GEsLar

- . = - -- : - . . - . - = -
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110502 j’“'"‘:i:‘::_"ﬁ'f','”"'*’ I ypazzcan | oo e caman Tt P
Bt ] ]




Codigo: GR-SG SORO-

A g i :
. . ! ACTD I1I:|."|F1|:I L
%’-i—— * ADMINISTRATIVQ [Versiin 3.0

PIERECUESTANA [Pagina 145 de 146

ARTICULDS 2. El Director Administialive y de Talents Humarme enlregard a cada
tuncignano copia de las funcionss y comoetencias ceterminadas er e- presente manual

de funciones para el respectvg emples en 20 momanto de la posesion o firma del contrato
laboral

ARTICULO 3. A los servidores pabhcos que al enbrar en wigor este acuerdo estén
deserpenando empleos de confarmidad can las rormas anlensras para fodos os

efeCios lzgales, v migntraz permanezcan en s Migmos erpless. No e 82 axigird
raguisites dishintos & los yva acrediados

ARTICULO 4, E| prasente Acuerdo nge a parti- de la fecha da su expadicion vy deroga

ladas las dispasiciones que e sean conlrarias. en especial los Acuerdos Ho 008 de junia
21 de 2022 v 019 del 27 de diciemEra da 2072

FUBLIGUESE, COMUNIGUESE ¥ CUMPLASE
Expeddo en Piedecuasta. Santandar, a las veinbigualia {24) dias del mas Junia de 2023
. . -ﬁ:l .
x
& Lm[/:i A

GABRIEL ABRIL ROJAS
Soacretars

Revizd aspectos fecnicos y :dmlm:tr’ﬁlwp

MTFRIAN CILINTERL RikJAS |' _||'| -|

Curzslata A ran QUSIes  Sunge ce*s'- b !
ol "\-.-'

Frevisd aspectos jurdices i
MARIA LU= H GARLLY I"'El:lﬁ_ﬂ.?.'.ﬂ. f

Ehcoada G )

EL&EORG : FECHA J RCVISD EPCH AFROBG FECH®A
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