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RESOLUCION No. DE
‘0 4 wR 208’

«pOR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA- CUNDINAMARCA ~-EMSERCHA E.S.P. CONFORME
AL DECRETO 815 DE 2018”

EL GERENTE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA, CUNDINAMARCA ~
EMSERCHIAE.S.P,

En Ejercicio de las Facultades Constitucionales y Legales, especialmente las conferidas en el Decreto Ley
785 de 2005; Decreto 2484 de 2014; Decreto 1083 de 2015; Acuerdo No. 014 de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que en ¢! artfculo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, establece que *...No habré empleo publico

que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los del caracler remunerado se

G requiere que estén contemplados en Ia respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto

E comespondiente. Ningtin servidor piblico entraré a ejercer su cargo sin presentar juramento de cumpliry
defender la Consfitucion y desempefiar los deberes que le incumben...”

Que en ¢l Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, faculta a las entidades
territoriales y descentralizadas para elaborar, expedir, adoptar, actualizar, modificar o adicionar el Manual

Especifico de Funciones y Competencias Laborales, mediante Acto Administrativo expedido por la Entidad
Competents.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, y establece textualmente en su
articulo 5°., "...Disciplinas Académicas: para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas
de los empleos que exifan como requisito ¢f titulo o la aprobacion de Estudios de Educacion Superior, de
que trata el articulo 23 del Decrefo Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el Manual
te Funciones y Competencias Laborales, de los niicleos basicos de conocimiento ~NBC- que confengan
1as disciplinas académicas o profesiones de acuerde con la cfasificacion establecida en el Sistema Nacional
de Informacion de Educacion Superior-SNIES-...".

o

Que mediante Decreto 1083 de 2015, se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector de la Funcion
Piblica, el cual hace la compilacion de las normas vigentes en materias relacionadas con Empleo Piblico,

Organizacion Administrativa, Control Intemo y racionalizacion de tramites de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico.

Que mediante Acuerdo No. 14 de 2015, la Junia Directiva de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia~
EMSERCHIA E.S.P., reformo los Estatutos de la Empresa.

Que mediante Resolucion No. 674 de 2015, se adopté el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Pianta de Personal de [a de Servicios Piblicos de Chia -
EMSERCHIA E.S.P, y se deroga la Resolucion No. 232 del 30 de mayo de 2015.

Que mediante Acuerdo N° 010 de 2017 del mes de octubre de 2017, se modifica y adopta la Estructura

Administrativa de ia Empresa de Servicios Plblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P,, y se dictan otras
disposiciones.

Que mediante Resolucién No. 872 de 2017, se establece la Planta de Personal de la Empresa de Servicios
Publicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P., por la adopcién de Ya nueva estructura Administrativa. ‘
Calle 11 No. 17 - 00 Chia {Qundinamarca) ' ?

Teldfarea: BAIDZAL s o= PaginatiiE 115 T

wpiNRMSerchia goses e LW ,( {0y Huetz g2
N FrATIE A g el " e ere

Coidins Fostal 256007 T LA

vingraalz Ly 3300 S0 S [T=Ser

B consercrinesp Sl oecsmcmi 99 Emmesa Besmchis Esn N NP L S R




DIErees
fir EHFSIEROEES,

5
ey
&%
. ﬁi;‘ 7 LU DN ASE B
“\.: ;.4’

&7l & ST Fabens g
L B T 1] Ee L T

EnEerchia - RA

C!UE se faculté de! Gerente de la Empresa de Sgrvicios Piiblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P,, modificar,
ajustar y adoptar el Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales de la empresa,

Que ¢! Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales es un instrumento de Administracion
de Personal a través del cual se establecen las funciones ¥ las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el gjercicio de los

mismos, Se constituye entonces, en el soporte técnico que justifica y da sentido a la exigencia de los cargos
en una entidad u organismo.

Que, el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decrefo 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerérquicos; establece que de acuerdo con la Guia Referencial
Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Plblico, se revisaron las competencias
comportamentales comunes y por nive! jerarquico adoptadas en el Decreto 1083 de 2015, con el propésito
de actualizarias a la nueva dinamica que exige el empleo piblico y se agregaron nuevas competencias,

Que, el decreto 815 de 2018 en su articulo primero cita: “PARAGRAFO 2. Las enfidades y organismos de/ O
orden nacional, dentro de los seis (6) meses sigulentes a Ia vigencia del presente decreto, deberan adecuar )
sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto.en el presente decreto. Las

entidades y organismos del orden ferritorial, deberan adecuarlos dentro del afio siguiente a la

entrada en vigencia del presente decreto.”

Que, en virtud a lo anteriormente expuesto se modifica y ajusta el manual de funciones, competencias y
requisitos de la entidad.

Que en mérito a lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y Ajustar e} Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa de Senvicios Piblicos de Chia ~
EMSERCHIA E.S.P, Cundinamarca, conforme al decreto 815 de 2018. -

ARTICULO SEGUNDO: El documento modificado y ajustado, denominado Manual Especifico de O
Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de laEmpresa *
de Servicios Piblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P., hara parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: Para todos los efectos legales de la presente Resolucion, se aplicaran las
Equivalencias entre Estudios y Experiencia, contempladas en el Decreto 785 de 2005 y las normas que o
modifiquen.

ARTICULO CUARTO: A quienes a! entrar en vigencia esta Resolucion, estén desempefiando empleos de
conformidad con nommas antetiores y mientras permanezcan en los mismos empleos, no se les exigira los
requisitos establecidos de la presente Resolucion, en pro de garantizar los derechos constitucionales
fundados en [a Constitucién Politica de Colombia.

ARTICULO QUINTO: Por conducto de la Direccion Administrativa y Financiera, Subdireccion de Talento
Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo, remitase copia de las funciones y competencias determinadas
en el presente Manual, para el respectivo empleo en el momento del ingreso a la enfidad, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante adopcién o modificacion
del Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la adecuada
orientacion del empleado en cumplimiento de [as mismas.

ARTICULO SEXTO: El Gerente de la Empresa de Semvicios Pdblicos de Chia ~-EMSERCHIA E.S.P.,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones y adiciones necesarias para mantener
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actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia en los casos en que se considere necesario, de conformidad
con lo establecido en la normatividad vigente.

ARTICULO SEPTIMO: Competencias comportamentales Las competencias comportamentales se
describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios.

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Hahilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4, Iniciativa de innovacion en la gestion.

5, Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

O

Competencias comportamentales comunes a los servidores piblicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la administracién
plblica en la prestacion de un
dptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
infermacion confiable /o participa

Identificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos  sobre  regulaciones

Aprendizaje | Vigentes,  tecnologias  disponibles, de espacios informativos y de
continuo métodos y programas de trabajo, para capacIthacién y
mantener actualizada la efectividad de Comparte sus saberes y

sus practicas laborales y su vision det
contexto

P
OTF

habilidades con sus compafieros de
trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos
en flujos informales de inter-
aprendizaje

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objstivos
claramente establecidos y realistas

Disefia y ufiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
Orientaciéna | Realizar las funciones y cumplir los obtenidos
resultados compromisos  organizacionales con | :©  Adopta medidas para minimizar
eficacia, calidad y oportunidad riesgos

. Plantea estrategias para alcanzar

0 superar los resultados esperados

Se fija metas y obtiene fos
resultados institucionales esperados

Cumple con oportunidad las

funciones de acuerdo con los
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asocladas

estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los
riesgos

Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y /o
servicios deniro de las normas que
rigen a la entidad

Evaliia de forma regular el grado
de consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

Establece mecanismos para
conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo
en cuenta [a vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica fos conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacion
y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano

Compromiso
con la
organizacion

Alinear ¢l propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacion y respeta
sus normas

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacion en
situaclones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con
SUS comparieros y con otras areas
cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trabajo en
equipo

Trabajar con ofros de forma integrada y
armonica para la consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios
y opiniones de ios miembros del
equipo

Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y
se enfoca en contribuir con el
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

compromiso y la mofivacion de sus
miembros

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su repercusion
en la consecucion de los objetivos
grupales

Establece una comunicacion
directa con los miembros del equipo
que permite compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nueves miembros y
facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

Acepta y se adapta facilmente alas
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en
la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y
pracedimientos

Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones

Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las siguientes son las competencias
comportamentales que, como minimo, deben establecer las enfidades para cada nivel jerarquico de
empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento en sus particularidades:

1. Nivel Directivo

’e Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Articula ohjetivos, recursos y
metas de forma tal que los
resultados generen valor
Adopta altemativas si el contexto
presenta obstrucciones ala
Anticipar oportunidades y riesgos en el ﬁﬁgl‘:g?:ngz Iaal z ]a".eicgl?aggga[’
mediano y largo plazo para el &rea a cargo, la sumeri [ﬁ"p ! de| y
organizacion y su entomo, de modo tal que la obpet{::%rses para €llogro de los
Vision estrategia directiva identifique la altemativa Vi]n cula a los actores con
. as ituacic o . .
estratégica mas adecuada frente a cada situacion incidencia potencial en los

presente o eventual, comunicando al equipo
la légica de las decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de la entidad y de!
pals

resultados del area a su cargo,
para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

contribuir al logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera asertiva,
clara y contundente el objetivo o
la meta, logrando la mofivacion y
compromiso de los equipos de
trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion
del talento disponible y creando un entorno
positivo y de compromiso para el logro de los
resultados

Traduce la vision y logra que
cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de toma de
decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en
funcién de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a
los miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios
y directrices, superando infereses
personales para alcanzar las
metas

Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte |as mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y acompafia
las condiciones para generar y
mantener un clima laboral
positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de
respeto

Pianeacion

Determinar eficazmente las metas y
prioridades insfitucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios
futuros

Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo alfos
estandares de desempefio
Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con base
en los indicadores y metas
planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso
Orienta la planeacion
institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano y
jargo plazo

Toma de
decisiones

Elegir enfre dos o més altenativas para
solucionar un problema o atender una
situacion, compromefiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la decision

Elige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los
proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
precisas con base en las
prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion
técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas
existentes para tomar tna
decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion fa
consecucion de logros y objetivos
de la entidad

Efectla los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace
responsable de la decision
tomada

Detecta amenazas y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente

Asume [os riesgos de las
decisiones tomadas

(“.:

Gestion del
desamollo de
las personas

Forjar un clima laboral en el que los intereses
de los equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y resultados de la
organizacion, generando oporfunidades de
aprendizaje y desamollo, ademas de
incentivos para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de
los miembros del equipo, las
evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a
las tareas asignadas

Promueve la formacién de
equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comiin experiencias,
hallazgos y problemas
Organiza los entornos de trabajo
para fomentar la polivalencia
profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacién de
puestos y de tareas
Asume una funcion orientadora
para promover y afianzar las
mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del
equipo dandoles autonomia y
poder de decision, preservando la
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

equidad intema y generando
compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y
actualiza sus competencias y
esfrategias directivas

Pensamienio
Sistémico

Comprender y afrontar la realidad y sus
conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articulado de la organizacion e
incidir en los resultados esperados

Integra varias areas de
conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno

Comprende y gestiona las
interrefaciones entre las causas y
los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que
participa

Identifica la dinamica de los
sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entomo

Participa activamente en el
equipo considerando su
complejidad e interdependencia
para impactar en los resultados
esperados

influye positivamente al equipo
desde una perspectiva sistémica,
generando una dinamica propia
que integre diversos enfoques
para interpretar el entomo

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar situaciones que
generen conflicto, prevenirlas o afrontarias
ofreciendo alternativas de solucion y evitando
las consecuencias negativas

Establece estrategias que
permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo

Evalla las causas del conflicto
de manera objetiva para tomar
decisiones

Aporta opiniones, ideas 0
sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién
acordada por e equipo

Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones
similares

2. Nivel Asesor

B LHiFESL

]

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Confiabilidad | coniar con los conocimientos Mantiene actualizados sus conocimientos
técnica técnicos requeridos y aplicarios a para apoyar la gestion de la entidad
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sitiaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad
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Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de la
organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a mantener
la competitividad de la entidad y el
uso eficiente de recursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion

Reconoce y hace viables las
oporfunidades y las comparte con sus jefes
para contribuir a! logro de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las
oportunidades

Consfruccion
de relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes enfornos con et fin de
cumplir los objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas intemas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos

Comparte informacion para establecer
lazos

Interactiia con ofros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento
del entomo

Conocer o interpretar la
organizacion, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entomo

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus
conceptos fécnicos

Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacion

3. Nivel Profesional
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Aporta soluciones alternafivas en lo
que refiere a sus saberes especificos
Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que

Poner a disposicion de Ila
Administracion sus  saberes

Aporte técnico- | profesionales  especificos y sus | jpyolycran aspectos de su especialidad
profesional experiencias previas, gestionando la Anticipa problemas previsibles que
actualizacion de sus saberes | adyierie en su caracter de especialista
expertos. Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles
Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresién, con claridad,
precision y tono agradable para el
receptor \ Q
Establecer comunicacion efectiva y | - Redacta texios, informes, mensajes, }

positiva con superiores jerérquicos, |  cuadros o gréficas con claridad en la
pares y ciudadanos, tanto en la |  ©Xpresion para hacer efectiva y sencilla
expresion escrita, como verbal y | acomprension

gestual, * Mantiene escucha y [ectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

Comunicacion
efectiva

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas
Desarrolla fas actividades de acuerdo -
con las pautas y protocolos definidos Q

Desarroliar las tareas a cargo en el
marco de los procedimientos
Gestion de vigentes y proponer e introducir
procedimienios | @cclones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de

- ] trabajo o pertenecen a |a esfera
Decidir sobre las cuestiones en las individual de trabajo

Instrumentacién | que es responsable con criterios de | . Adopta decisiones sobre ellas con base
de decisiones economia, eficacia, eficiencia y en informacion valida y rigurosa
fransparencia de la decision. + Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y
también de tas adoptadas por el equipo
de trabajo al que perienece

4

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
ldentifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo
Orienta la identificacion de
necesidades de formacion y
Favorecer el aprendizaje y desarrollo capacitacion y apoya la efecucion de
Direcci de los colaboradores, identificando las acciones propuestas para
Ireccion y potencialidades personales y satisfacerias ~
Desarrollode |\ cocionales para facilitar el - Hace uso de las habilidades y recursos
Personal cumplimiento de objetivos del talento humano a su cargo, para
institucionales alcanzar las metas y los estandares de
productividad

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de fas personas
y la organizacion

Elige con oportunidad, entre muchas

~ alfernativas, los proyectos a realizar,
9 estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de

la entidad
Toma en cuenta la opinién técnica de
Elegir alternativas para solucionar sus colaboradores al analizar las
Toma de problemas y ejecutar acciones alternativas existentes para tomar una
decisiones concretas y consecuentes con la decision y desarrollarla
decisidn - Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracion |a consecucion de
logros y objefivos de la enfidad
Efectila los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

4. Nivel Técnico

Competencia Definicion de [a competencia Conductas asociadas

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
Manfiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion

Confiabilidad Contar con los conocimientos * Resuclve problemas utiizando
Técnica técnicos requeridos y aplicarlos a conoc!m!entos t€cnicas de su
situaciones concretas de trabajo, espec!ah'dad, para apoyar el_ .
con altos estandares de calidad pun]pllr_mento de metas y objetivos
institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes
y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Calle 1t Mo, 17 - 00 Chia (Cundinamarca)
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Recibe instrucciones y desarrolla
Adaptarse 2 las politicas actividades acord_e_gon las mismas
o institucionales y generar - Acepta la supervision constante
Disciplina * Revisa de manera permanente los

informacion acorde con los
procesos.

cambio en los procesos

Responsabilidad

Conoce

fa magnitud de sus
acciones y la forma de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

- Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y
efectividad
Cumple con eficiencia la tarea
encomendada

5. Nivel Asistencial

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Manejode [a
informacion

Manejar con responsabilidad la
informacién ~ personal e
insfitucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las infermaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

Recoge solo informacidn imprescindible para
€l desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada fa
informacidn a su cuidado, teniendo en cuenta
tas normas legales y de [a organizacion

No hace pilblica la informacion laborat o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

Transmite informacidn oportuna y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades
de los demas

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

Toma la iniciafiva en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad sccial o con
diferencias funcionales

Colaboracién

Coopera con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
insfitucionales.

Articuta sus actuaciones con las de los demas
Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo
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La evaluacion del desempefio laboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al momento de la
formalizacion del proceso de evaluacion.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de |a fecha de su expedicion, y deroga las
disposiciones que le sean confrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Chia, a los cuatro (04) dia del mes de marzo de Dos Mil Diecinueve {2019). %‘

T 4 MAR 2013

JAIRO PINZON G
Gerente

Proyecta: Jose Fabian Gomez Marin — Subdirector de Talento Hum ? .
Revisa: Hector Pefta Tarazon - Director Administrativo y Financier
Revisa: Juan Pablo Ramirez Otalvaro — Director Jun’dicozf
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GERENCIA
GERENCIA GENERAL

"MANUAL ESPECIFICOIDE FUNEIONES/Y: COMPETENCIAS 1:ABORALES,

[
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I " IDENTIEICAGION - -..

Nivel Directivo

Denominacion det Empleo Gerente

Cédigo 050

Grado Salarial 04

No. De Cargos 1

Dependencia Gerencia

Superior Inmediato Junta Directiva de 1a Empresa

e L . AREAEUNCIONAL

Despacho del Gerenie

" W.. ‘PROPOSITOPRINGIPAL”™ =

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la empresa, asi como la formulacion de politicas,
buscando el logro de los objetivos instifucionales y adoptar las esirategias, planes, programas y
proyectos necesarios para la oporiuna y eficiente prestacion de los Setvicios Piblicos Domiciliarios a su
cargo, atendiendo alas dlsposxclones legales y estatufos de la Empresa.

IV “DESCRIPCION:DEFUNCIONES:ESENCIALES -

1. Ejercer la representacion legal de la empresa, de acuerdo con las competencias asignadas.
Disefiar, coordinar, gestionar e implementar estrategias para el logro de los abjetivos institucionales,
ast como el cumplimiento de los Estatutos, Acuerdos, Reglamenios y Resoluciones de la Entidad,
observando [os requerimientos y normatividad aplicable.

3. Planear, dirigir, coordinar, evaluar, controlar, ajustar y adoptar politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la administracion general de la empresa de acuerdo con las
competencias asignadas a la gerencia,

4. Formular e implementar politicas, planes, objetivos y estrategias tendientes a la simplificacion de
métodos, procedimientos y racionalizacion de la gestion administrativa, conforme a los
procedimientos establecidos para ello.

5. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el disefio, implementacion y actualizaclon del Sistema de
control interno y de gestion de Calidad para la empresa, de acuerdo con la normatividad vigente
sobre la materia.

6. Formular, disefiar e implementar el plan indicativo y/o accion anual para la Gerencia. y demas
dependencias, para el logro de los objetivos institucionales y normatividad vigente,

7. Coordinar, organizar y conirolar los planes y programas de apoyo logistico’ relacionados con las
adquisiciones y suministros para la provision de bienes y servicios que requiera fa empresa,
observando las disposiciones sobre la materia.

8. Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos
relacionados con [a prestacion, administracion, operacion y comercializacion de los servicios
pablicos de acueducto, aseo y alcantarillado, conforme a las competencias legales y reglamentarias
asignadas a la empresa.

9. Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos
relacionados con el censo de usuarios y tarifas, conforme a los procedimientos.

10. Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos
relacionados con la construccion, ampliacion y mantenimiento de la infraestructura de servicios de
acueducto, aseo y alcantarillado, dentro de la jurisdiccion municipal, conforme a las disposiciones
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11. Formular, coordinar, evaluar y celebrar los convenios, proyectos de cooperacion, contratos ylo
empréstitos de competencia de la empresa, dentro de los limites que le sefiale la Junta Directiva.

12. Suscribir los areglos directos o convenciones colectivas conforme a la autorizacion de la Junta
Directiva, observando los procedimientos establecidos para ello.

13. Adoptar los manuales de funciones, procesos, procedimientos, operaciones, reglamentos de
trabajo, reglamento de higiene y seguridad industrial y en general los que se requieran conforme a
los parametros de ley.

14. Formular, coordinar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con la
planeacion y gestion administrafiva, desarrollo institucional y organizacional, de acuerdo con las
polificas y estrategias de madernizacion organizacional y fortalecimiento institucional que aseguren
&l mejoramiento continuo y eficiente de la empresa.

15. Planear, organizar, coordinar y evaluar los planes, programas y proyectos relacionados con la
vigilancia, confrol inferno y régimen disciplinario de los empleados de [a empresa, de acuerdo con
las competencias e instancias establecidas en las normas vigentes.

16. Proponer a la Junta Directiva la creacion de dependencias necesarias para el normal funcionamiento
y desarrollo de la empresa, precisando la determinacion de funciones y especificando el personal
requerido con sus asignaciones.

17. Establecer los grupos de frabajo al inferior de las areas de apoyo para el cumplimiento de ta misién
y vision de la empresa.

18. Adoptar los planes, programas y proyectos que deba desarrollar la empresa dentro de los términos
y paréamefro fijados en la ley o estatutos.

19. Realizar la supervision y seguimiento al desarrollo de las funciones que le son propias pero gue han
sido delegadas en ofros funcionarios, de acuerdo a los pracedimientos para ello.

20. Autorizar la apertura de cuentas en instituciones bancarias para mantener en deposito los fondos
de la empresa, conforme a los procedimientos establecidos para ello.

21. Formular, elaborar y presentar los informes que sean requeridos por las autoridades de confrol y
demés entidades de orden nacional, depariamental y municipal de acuerdo con los procedimientos
y disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

22, Planear, disefiar, implementar y evaluar los planes, y programas relacionados con los procesos de
proteccion, conservacion y recuperacion de los recursos naturales o ambientales que se utilicen en
la produccion, fransporte y disposicion final de los servicios que oftece y /o administra la empresa.

23. Ejercer |as funciones que por competencia le sean asignados y/o delegadas por el Alcalde Municipal, la
Junta Directiva o los Estatutos, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias respectivas.

V. ‘CONOCIM|IENTOS!BASICOSESENCIALES -

1. Conocimiento de Normas generales de Administracion Piblica

2. Conocimiento de Régimen Municipal Colombiano

3. Conocimiento de Plan de ordenamiento teritorial

4. Conocimiento de Plan estratégico de la Empresa.

5. Conocimiento de Normas de contratacion estatal

6. Conacimiento de Normas en servicios publicos domiciliarios

7. Conocimiento de la Estructura tarifaria

8. Conocimiento de Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

9. Sistema Integrado de Gestion

10. Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

"*COMPETENCIAS' COMP(DRTAMENTALES
COMUNES P =f T POR'NIVEL JERARQU!CO

¢ Aprendizaje continuo » Vision estratégica

e Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo

=  Orientacién al usuario y a! cludadano s Planeacion

e Compromiso con la organizacion s Toma de decisiones
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o Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico
s Resolucion de conflictos

"V

REQUISITOS.DEFORMAGIONACADENICA Y- EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA .

o EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines; Contaduria Publica;
Economia y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
mecanica y afines o Ingenieria civil y afines

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en [os
casos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad de |

especializacion relacionada con las funciones del
empleo

éuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

< TN SALTERNATIVAS -

F@RHA’CIGN“AGADEMIC’A R

-
3—!{“ 1 n-"(l

S 'EXPERIENCIA

1° alternativa:

Tlulo profesional en el Niacleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o mafricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Tltulo profesional en el Nicleo Bésico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Béasico del
| conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y terminacién y aprobacion de

materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€asos que se requiera acreditar.

1° alternativa:

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional

2° alternativa:

Cuarenta y ocho (48) meses de expetiencia
profesional

- 3° alternativa:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

Taldfura: 1530248
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1. SECRETARIO

MANUAL ESPECIFICO DE. FUNCIONES Y, COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICAGION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo secretario
Codigo 440
Grado Salarial 06

No. De Cargos 1
Dependencia Gerencia
Superior Inmediato Gerente

I.  AREAFUNGIONAL

Despacho de la Gerencia

.  PROPOSITO:RRINGIPAL

Desarrollar, generar y ejecutar mecanismos en gestion documental y archivistica, transcripcion, registro

documental y proyeccion de comunicaciones, contribuyendo al eficiente y confiable prestacitn del
servicio :

V. DESCRIPCION:DE FUNCGIONES:ESENCIALES:

1. Realizar actividades de asistencia al Gerente en la programacion, coordinacion, control y ejecucion
de asuntos logisticos relacionados con las actividades, reuniones y agenda de compromisos.

2. Atender y orientar a los usuarios intenos y externos, suministrando la informacion requerida de
conformidad con los tramites, autorizaciones, procedimientos establecidos propios de 1a direccion
o &rea funcional asignada y disposiciones legales y reglamentarias sobre ta materia.

3. Recibir, revisar, radicar, clasificar, tramitar, relacionar y archivar los documentos de acuerdo con
los procedimientos establecidos

4, Participar, elaborar y transcribir informacién, actas, cuadros, formatos, certificaciones, documentos,
mensajes, correspondencia que se le encomiende conforme a instrucciones que reciba o los que
deba expedir o suscribir 1a dependencia.

5. Manejar fa correspondencia entrante y saliente a través del sistema de iqformacién y control de
correspondencia y los archivos especiales que se le asignen, al igual que los registros e informes
de caracter técnico, administrativo o financiero.

requiera para el desatrollo de las actividades de la dependencia.

7. Participar y apoyar el desarrollo de procesos y estrategias para la correcta implementacion,
sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema de Gestion de Calidad a nivel de la entidad,
reglamentarios y de requisitos internos derivados del sistema, conforme al area o equipo de trabajo.

8. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeiio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Administrar, actualizar y controlar la informacion contenida en la base de datos y registros que se |

V. CONOCIMIENTOS.BASICOS:ESENCIALES .

1. Teécnicas Secrefariales y de Organizaciomde Oficina

2. Técnicas de Gestion Documental y Archivistica

3. Manejo de Herramientas Ofimaticas

4. Técnicas de Atencion al Usuario y Calidad del Servicio

5. Conocimiento de la estructura Organizacional de la Entidad y de los Servicios que presta.

VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES  —~ POR:NIVEL JERARQUICO
. = Aprendizaie continuo = Manejo de la informacion

Caue i1 fo, 17 - 00 Chia undinamarsa) dﬁ ' s .
Talofare: BE30248. 18 3 ST G TRt
v amsarchia Lovcs [t T
Crctigyer Peretal FREO01 PPN AR P RS L R Y N




) ‘?L' ?:?%;I L
tﬁ‘\_:ﬁﬁ;ﬁ’ﬁz:';-;? ‘T;@f—r -SII!-QA- e, Qll:-:'_:'\ll: . o
EHERCia i - Rs 1 1 9
= QOrientacion a resultados »  Relaciones interpersonales
= Qrientacion al usuario y al ciudadano »  Colahoracitn

= Compromiso con la organizacion
=  Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

Vi,  REQUISITOS: DE EGRM“,\@[@M FACADEMICA:Y-EXPERIENGIA

FORMAGIONAGADEMIGA. T 77 EXPERIENCIA

Diploma bachiller en cualquier modalidad, curso Trelnta y seis (36) meses de experiencia
de ofimatica, secretariado o técnicas de oficina | relacionada

120 horas
VIII ALTERNATIVAS .
FORMAGION,AGAIEM[CA P e s EXPERIENC!A
_Diplqma bachiller en cuanmermodaI[dad Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada

™
,

L

2. CONDUCTOR

MANUAL ESPE\CIEIG@‘JBE EUNGI@NES,»] i GCOMPETENCIAS EABORALES: .

. {IBENHFICAGIBN
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo |- Conductor
Codigo 480
Grado Salarial 05
No. De Cargos 1
Dependencia Gerencia I
Superior Inmediato Gerente . o
! N - AREAFUNCIONAL KX

Des;iacho del Gerento

. ! {PROPOSITOPRINCIPAL

Conducir los vehiculos para el transporte de personas y elementos de acuerdo con las necesidades del

servicio, segln los requerimientos, los protocolos de cuidado y mantenimiento y las normas de transito
establecidas.

V. ‘DESCRIPCION-DE:FUNCIONES ESENCIALES .

1. Transportar en el vehiculo asignado por la Entidad y a los sitios requeridos, a los funcionarios y/o
elementos de acuerdo a los procedimientos, protocolos y programacion establecida.

2. Diligenciar los cuadros y planillas de trabajo, asi como de las actividades laborales y tareas
ejecutadas, observando los procedimientos para ello.

3. Realizar la revision diaria del estado del vehiculo asignado de acuerdo con los requerimientos y en
condiciones de calidad y oportunidad y reportar cualquier anomalia para su oportuna reparacion.

4, Observar las normas de transito, los protocolos y documentacion necesaria para el funcionamiento
del vehiculo y/o prestacion del servicio.

5. Reportar oportunamente dafios, pérdidas e informes escritos sobre mantenimiento y reparaciones
realizadas al vehiculo.

6. Asegurar que el vehiculo asignado quede en e! parqueadero correspondiente, dentro del horario
establecido y en los espacios adecuados para tal fin.

7. Responder por el adecuado use, mantenimiento, reparacion y custodia de los equipos, herram:entas e
implementos asignados para el desempefio de sus funciones,

8. Observarlas medidas oportunas y necesarias de seguridad industrial y laboral para el desamollo de sus
funciones y hacer uso de la dotacion y elementos de proteccion.

9.Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y
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mejoramiento confinuo del sistema de Gestion de Calidad a nivel de la entidad, reglamentarios y de
requisitos intemos derivados del mismo, conforme al &rea o equipo de trabajo.
10. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempeiio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS. BASICOS:ESENCIALES.
1. Conocimiento del Cadigo Nacional de Transito
2. Conocimiento del Codigo de Policia
3. Conocimiento en normas sobre seguridad vial y seguridad y salud en el frabajo
4. Conocimientos basicos de mecanica
5. Atencion al usuario y calidad de servicio
6. Conecimiento de normas disciplinarias en el desempefio de su cargo. .
VI GQME!ETENQIAS CGMPORTAMENTALES _ e
COMUNES R ‘PORINIVEL JERKRQb]co
= Aprendizaje continuo )
: 8:::::22: :Irﬁzl:':?igz'sal ciudadano " Manej_o de la informacién
»  Compromiso con la organizacion " Relaciones interparsonles
. i »  Colaboracion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio
VL REQULSITO_S‘DE*FBRMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA .
FORMAGION ACA,DEMIGA ., Heady .. . .  EXPERIENCIA ™
Bachiller en cualquier modatidad. Veinticuatro  (24) meses de Experiencia
Relacionada
Licencia de Conduccion vigente — Categoria G1
oL IETTAUTERNATVAR 1 o i
FORMACION .AGADEMIGA; AN i EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de cuatro {4) afos de Tremta y seis (36) meses de Expenencla
Educacion Basica Secundaria ‘ Relacionada
Licencia de Conduccién — Categoria C1
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NIVEL DIRECTIVO

1. SUBGERENCIA ESTRATEGICA

MANUAL ESPECIFICODE FUNCIDNES;Y, COMPETENCIAS: LABORALES
L R * |DENTIFICAGION - -

Ni\}el Directivo
Denominacion del Empleo Subgerente
Cadigo 084
Grado Salarial 03 N
No. De Cargos 1
Dependencia Subgerencia Estratégica
Superior Inmediato Gerente
o “*. I, < AREAFUNCIONAL
Subgerencia Estratégica
' © AT “PROPOSITORRINGIPAL
0 ' Propender pore1 efectwofunclonamlento dela entidad, mediante ia formulacion, direccion, organizacion,

desarrolio, control y evaluacion de politicas, planes y programas de desarrollo y bienestar que determine

|la entidad para garantizar el cumplimiento de su mision y los objetivos institucionales.

s V. 'DESCRIPCIONDEEUNCIONES ESENCIALES

1.Dirigir y coordinar estrategias para brindar asesoria y coordinacion administrativa y funcional en los

procesos, servicios y/o producios de competencia de la empresa.

2.Liderar la elaboracion del diagnostico estratégico empresarial, identificando 1as necesidades de los

usuarios y grupos de interés, conforme a los procedimientos establecidos

3.Coordinar y supervisar los proyectos de carcter insfitucional para que estos ctimplan con una

intervencidn integral de las necesidades de los usuarios, conforme a fas disposiciones sobre la
materia.

4,Gestionar y promacionar la participacion, cooperacion y realizacion de convenios con instituciones,

entidades publicas y/o privadas, empresas, entre ofros, para el desarrollo conjunto, financiacion,

crédito yfo cofinanciacion de planes, programas, proyectos de la empresa; asi como, coordinacion

del seguimiento que debe realizarse de los proyectos en curso, para el apoyo y desarrollo del sector
- de servicios pliblicos en el municipio de Chia.

0 5. Dﬂf inir y concertar las estrategias y acciones con los sectores piblico y privado para fa formulacion,
cofinanciacion y ejecucion de politicas, programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion
en el sector de servicios publicos en el municipio de Chia.

6. Administrar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas por las diferentes areas de laempresa, -
pbservando los objetivos institucionales e indicadores propuestos.

7.Gestionar, coordinar y confrolar el desarrolio de los procesos de contratacion y ejecucion de proyectos
municipales, regionales y/o nacionales que lidere la empresa, conforme a las disposiciones
vigentes sobre ia materia.

_ 8.Establecer canales de comunicacion directa con ta gerencia, con el fin de reportar oportunamente los
problemas que se identifiquen en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de a empresa
y proponer [as mediaas para solucionar estos aspectos.

9. Dirlgir, coordinaF , y liderar !-disefio, implementacion y seguimiento del Plan Estratégico y del Plan
de Accion de la Empresa, de acuerdo con las competencias asignadas a la dependencia.

10." Liderar y coordinar la formulacién, actualizacion, divulgacion y seguimiento de los planes y
programas del sector de aseo, acugducto y alcantariilado en el municipio de Chia, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

11. Participar en la definicion y actualizacién de politicas, directrices, objetivos, estrategias y metas
empresariales y realizar el seguimienio a las mismas, de acuerdo con los procedimientos
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18.
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26.

27,

28.

29,

establecidos.

Liderar y coordinar junto con las demas dependencias competentes, los procesos de planeacion
estratégica, control corporafivo y evaluacion de la gestion empresarial, de acuerdo con los
pracedimientos establecidos.

Participar en los procesos de formulacién, implementacion y seguimiento de los Cédigos de Buen
Gobiemo y Etica Empresarial, conforme a las competencias asignadas.

Direccionar y hacer el seguimiento de fa formulacién, aprobacian, contratacion, supervision,
interventoria y cierre de los proyectos de pre-inversion e inversion que lidere la Empresa en
coordinacion con las Direcciones competentes.

Formular las politicas, planes, procedimientos y estandares relacionados con ia estructuracion,
interventoria y evaluacion de los proyectos, la gestion de nuevos negocios y la operacion de los
servicios pablicos, para aprobacitn de los 6rganos de direccion de la Empresa.

Identificar los riesgos empresariales asociados a la gestion de proyectos, el aseguramiento de la
prestacion del servicio y la operacion de -servicios piblicos domiciliarios y no domiciliarios que
desarrolle la Empresa.

Realizar el seguimiento a los procesos estratégicos de la dependencia y preparacion de los

correspondientes informes para la Gerencia y [a Junta Directiva, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Coordinar, identificar, formular y desamoliar los nuevos negocios, estableciendo relaciones con |

aliados esfratégicas, para dar cumplimiento a los requisitos técnicos, legales y empresariales
asociados; asi como a los intereses de la empresa.

Planear y desarrollar procesos para el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, y
participar en el Comité Coordinador del Sistema-integrado de Control Interno y de gestion.

Dirigir la gestion técnica, ambiental y social de los proyectos de inversion y |a operacion de los
servicios pGblicos propios de la empresa.

Liderar la adopcidn de tecnologias de informacion y comunicacion de la Empresa, en coordinacion
con la Oficina Asesora de Pianeacion y la Direccion Comercial, de acuerdo con las disposiciones
vigentes sobre la materia.

Administrar de forma eficiente los recursos humanos, econémicos, fisicos, financieros y técnicos
de la Empresa, observando la mision institucional y los lineamientos trazados por la Junta Directiva
y [a Gerencia General.

Promocionar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas, profesionales y que
contribuyan a alcanzar los objetivos y metas organizacionales y del area,-en coordinacion cor; la
Subdireccion de Talento Humano. !
Participar y acompafiar el desarrollo de estrategias que mantengan la compefitividad /de la
Empresa, de acuerdo can los objetivos de la misma. ¢
Participar en la formulacion, aprobacion, adopeion y seguimiento del presupuesto de la mpresa,
de acuerdo con los procedimientos vigentes para ello. .

Supervisar y propender por el cumplimiento de la legislacion ambiental y los. gompromisos
voluntarios suscritos por la empresa, 4

Ejercer las funciones que por competencias le sean delegadas por el Gerente o'la Junta directiva,
de acuerdo con las competencias asignadas a la dependencia. A

Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta Img!ementaclon sostenimiento
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad a nival dé la Entidad, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y de requisitos intémos’ derivados del mismo conforme al
area o equipo de trabajo. ‘ '

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con €l nivel, naturaleza y area de desempeiio
del cargo, cumpliendo esténdares de calidad y oportunidad.

-

LY

V. CONOGIMIENTOS BASIGOS ESENGIALES

1.

Conocimientos en normas generales de Administracion Piblica
2, Conocimientos de Régimen Municipal Colombiario
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Conocimientos de Plan de ordenamiento territorial

Conocimientos de Plan estratégico de la Empresa.

Conocimientos generales de contratacion estatal

Conocimientos en normas en servicios pliblicos domiciliarios

Estructura tarifaria

Conocimientos de Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

Conocimientos de Sistema Integrado de Gestion

10. Conocimientos de Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
11. Normatividad farifaria

12. Maneijo de herramientas Ofimaticas

©CENO ;A

VI. COMPETENCIAS‘COMPORTAMENTALES

COMUNES "~ ' POR NIVEL JERARQUICO

= Vision estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

= Aprendizaje continuo

= Qrientacién a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con |a organizacion

= Trabajo en equipo

Y . =  Pensamiento Sistémico
»  Adaptacion al cambio

»  Resolucion de conflictos

= Gestion del desarrollo de !as personas

Vil. ~ REQUISITOS DE-FORMACION-ACADEMICA'Y'EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 17 sentoas - EXPERIENCIA

]

Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta y dos (42) meses de Experiencia

niicleo basico de conocimiento de: profesional relacionada.

Administracion y afines; Contaduria Plbica;
Economia y afines; Ingenieria Adminisfrativa y
afines; Ingenieria Industrial y &fines; o Derecho y
Afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

Viil. ALTERNATIVAS

FORMACIONAGADEMICA ~ EXPERIENCIA

1° alternativa; 1° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Sesenta y seis meses (66) meses de experiencia

conocimiento sefialado en los requisitos que | profesional.
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€asos que se requiera acreditar.

2° alternativa: 2° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Cuarenta y dos (42) meses de Experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que | profesional

anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones de! cargo.
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Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€asos que se requiera acreditar.

3° alternativa: 3° alternativa:

Titulo_ profesional en el Nicleo Basico de! | Cincuenta y cuatro meses (54) meses de
Conocimiento sefialado en los requisitos que | experiencia profesional,
anteceden; y fterminacion y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€asos que se requiera acreditar

2. DIRECTOR TECNICO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Directer Técnico
Cadigo 009
Grado Salarial 02
No. De Cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

' I’ "‘AREAIFUNCIONAL "

Donde se ubique el cargo.

118 PROPOSITO' PRINCIPAL’
Direccion Juridica y de Confratacion:
Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar planes, programas, proyectos o procesos propios del area juridica
y de contratacién de la empresa, de acuerdo con las disposiciones legales, reglamentarias y
procedimentales vigentes para garantizar la seguridad juridica, fransparencia y legalidad de la gestion
politico administrativa de la empresa.

Direccion Administrativa y Financiera:

Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar planes, programas y proyectos relacionados con planificacion,
organizacion y control de los servicios administrativos, de personal y financieros de la empresa,
sugiriendo y ejecutando las medidas necesarias para mejorar su funcionamiento con el fin de garantizar
que el recurso humano, la informacion, la planeacion administrativa, financiera y presupuestal de la
empresa este acorde con el cumplimiento y logro de la mision, vision y objetivos de la misma.

Direccion Comercial:

Dirigir, ejecutar, evaluar y controlar las actividades de comercializacion de los servicios pUblicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, mediante una adecuada planificacidn de actividades
que permitan mejorar y supervisar la prestacion de los mismos; asi como asesorar a la empresa en el
desarrollo de politicas y estrategias de comunicaciones, prensa e imagen corporativa, chservando las
competencias asignadas a la direccion

Direccion Técnica y Operativa:

Dirigir, coordinar, ejecutar, confrolar y evaluar el desarrcllo de planes, programas y proyectos
encaminados a la prestacion de! servicio de acueducto, aseo y alcantarillado y demas servicios
especiales que ofrezca la empresa, dentro de la jurisdiccion municipal, observando la misién y
parametros de oportunidad y calidad.
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" V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generales:

1. Asesorar al Gerente y Subgerente en la adopcion de politicas generales de la Administracion
Plblica, que garantice el cumplimiento de las competencias, funciones y la prestacion de los
servicios de la direccion a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de Ia Direccion a su cargo, mediante la
adopcion de planes, programas y proyectos que garanicen la eficiente administracion de los
recursos disponibles asignados, conforme a las metas y objetivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes,
programas y proyectos propios de la Direccion y Subdirecciones a su cargo para e} cumplimiento
de los objetivos, de acuerdo con las competencias de la Empresa de Servicios Publicos de Chia -
EMSERCHIA E.S.P y normatividad vigente.

4. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion y/o desarrolio de las politicas Nacional,
Departamental y Municipal, del sector de Agua, Acueducto y Alcantarillado, de acuerdo a las
disposiciones legales sobre la materia.

5. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados dentro de (a minuta del contrato,

e conforme a las disposiciones del mismo, procedimientos y normatividad vigente para ello.

6. Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de Gestion de Calidad a nivel de la entidad, reglamentarios y
de requisitos internos derivados del mismo, conforme al &rea o equipo de trabajo.

7. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad

Direccion Juridica y de Contratacién -
Director Juridico y de Contratacién:

1. Dirigir, coordinar, desarrollar, evaluary controlar los procesos de asesoria juridica y asistencia legal,
al Gerente General y a todas las dependencias de la enfidad, conforme a las competencias
asignadas a la direccion y normatividad vigente aplicable a cada caso. .

1| 2. Dirigir, coordinar, desarrollar, evaluar y controlar los procesos relacionados con [a resolucién y

conceptualizacion de consultas que en materia juridica y administrativa de competencia de Ia

i empresa le formulen las demés dependencias de la entidad; de acuerdo con fa nommatividad

Q ‘ existente.

3. Elaborary expedir actos administrativos de la entidad de acuerdo con su competencia.

4. Dirigir, organizar y controlar el desarrollo y elaboracidn de las minutas de los contratos, de acuerdo
con la normatividad existente.

5. Coordinar y ejecutar los procesos de analisis, seguimiento y evaluacion de instancias, tramites e
informes en relacion con los procesos judiciales, en los cuales forma parte la empresa.

6. Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos administrativos internos, recursos,

tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento de sentencias, derechos de
peticion, y demas asuntos de su competencia.

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

Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y actualizar el Manual de Coniratacion de la entidad, conforme
a los procedimientos establecidos.

9. Formular, coordinar, y hacer seguimiento y evaluacion de procedimientos relacionados con la

divulgacion y publicacion en término de los procesos contractuales que desarrolle Ja entidad,
conforme a los procedimientos establecidos para ello.

o
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10. Asesorar y coordinar la formulacion del plan anual de adquisiciones y suministros, conforme a las
competencias y procedimientos establecidos.

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

12, Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos relacionados con los servicios
administrativos internos de archivo en referencia con los expedientes que maneje la dependencia.

13. Formular, organizar, coordinar, el seguimiento y evaluacién de procesos y procedimientos
administrativos y de control intermo para la contratacion administrativa, divulgacion y capacitacién
sobre los mismos.

14. Ejercer la funcion de segunda instancia en lo relacionado con las PQRs, de acuerdo con los
requerimientos, procedimientos y témminos establecidos para ello.

Direccion Administrativa y Financiera -
Director Administrativo y Financiero:

1. Planear, coordinar y evaluar la implementacién de planes, procesos, procedimientos y sistemas de o
trabajo que garanticen el dptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, técnicos y
materiales de la empresa, de acuerdo con las competencias asignadas a la direccion.

2. Coordinar, dirigir y evaluar el desarroflo de programas y procesos relacionados con el sistema de
informacion en el area de administracion y desarrollo del Talento Humano, régimen laboral,
prestacional, pensional, nomina y demas situaciones administrativas, en su calidad de Jefe de
Personal y de conformidad con las disposiciones legales, reglamentatias y procedimentales
pertinentes.

3. Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas y procesos telacionados con la seleceion,
vinculacion, induceidn, re induccién, permanencia, promocion, gestion evaluacion del desempefio y
retiro de personal; de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales
pertinentes.

4, Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y procesos relacionados con el sistema
de capacitacion, estimulos, bienestar laboral, incentivos, Seguridad y salud en el trabajo, de
conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales pertinentes.

5. Supervisar y analizar los diferentes estados financieros y procesos contables, financiero y O
presupuestal de la empresa, de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente sobre
la materia.

6. Dirigir y coordinar el desarrollo de procesos encaminados a la disponibilidad y confiabilidad de los
dafos contenidos en los sistemas de informacion de [a direccion y subdirecciones a su cargo,
conforme a los procedimientos existes para ello.

7. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de consolidacion, elaboracion y presentacion de los
informes periédicos al interior de la direccion y a las demas autoridades de control y entes externos
gue lo requieran, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para tal
fin.

8. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de sostenimiento, conservacion, preservacion y
mantenimiento de la planta fisica y tecnologica de la empresa.

9. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de declaracion de impuestos, tasas y gravamenes
municipales, departamentales y nacionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de procesos relacionados con el pago oportuno de las
obligaciones contraidas por la empresa, conforme a los procedimientos y términos establecidos.

11. Organizar, coordinar e implementar el sistema de administracion y gestion documental en la entidad
a nivel intemo, a fin de garantizar que todo el proceso de inventario y de gestién documental se
adelante atendiendo a normatividad vigente.

12. Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar el plan anual de adquisiciones y suministros para
la provision de bienes y servicios administrativos, conforme a fas disposiciones vigentes sobre la
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materia.

13. Coordinar, planear, evaluar y controlar el desarrollo del Programa Anual de Caja de los gastos
generales del presupuesto y el seguimiento de su ejecucion, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

14. Dirigir, organizar, evaluar y controlar la prestacion de los servicios de aseo, cafeteria vigilancia,
mensajeria, mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de ia
empresa, conforme a los procedimientos existentes.

15, Dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos de aseguramiento de bienes en general y del
patrimonio de la empresa, de acuerdo con los procedimientos, requerimientos y disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

16. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo y fortalecimiento del sistema de almacenamiento
y distribucion de bienes y elementos para la provision a la empresa, de acuerdo con las
competencias asignadas a [a direccion y procedimientos existentes.

17. Planear, organizar, dirigir, evaluar y controfar los planes, programas y procesos relacionados con la
sistematizacion de la informacion relacionada con el almacén e inventario de acuerdo con los
parametros, protocolos y metodologias existentes.

18. Pianear, dirigir, evaluar y controlar e} desarrollo y actualizacion del sistema de gestion documental

s de fa empresa, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

. 19. Formular, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con el disefio, implementacion,
actualizacion, organizacion, clasificacion, sistematizacion y conservacion documental a nivel
institucional, conforme a las disposiciones existentes sobre la materia,

20, Formular, dirigir y evaluar el desarrollo de mecanismos de coordinacion y capacitacién sobre
elaboracién y manejo de las tablas de retencion documental, a nivel institucional, conforme a los
procedimientos establecidos para ello.

21, Formular, coordinar y controlar el desarrollo de proyectos para construccion, mantenimiento y
adecuacion de infraestructura fisica y dotacion de mobiliario, equipo y tecnologia para el archivo de
la empresa, conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

Direccion Comercial -
Director Comercial:

1. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
la administracion y comercializacion de servicios publicos domiciliarios, no domiciliarios y

‘ especiales, integrados o complementarios, conforme a las competencias asignadas a la empresa.

i 2. Formular, dirigir, desarrolfar, evaluar y controlar los programas y procesos que promuevan, faciliten
y garanticen el acceso de la poblacién de los servicios que presta la empresa , conforme a las
objetivos y mision institucional,

3. Dirigir, evaluar y controlar los programas y procesos para la oferta, comercializacion y prestacion de
servicios especiales a entidades plblicas, privadas y grandes generadores, observando los
procesos de gestion y control de calidad.

4. Planear, direccionar, coordinar, desarrollar evaluar y confrolar los procesos relacionados con la
viabilizacién y aprobacién de nuevas conexiones para la ampliacion de cobertura de los servicios,
de acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos establecidos.

5. Coordinar, desarrollar, ejecutar, controlar y evaluar los planes, programas y proyectos tendientes a
ta ampliacién de! portafolio comercial de servicios, fortalecimiento institugional y efectiva prestacion
de los servicios, conforme a las competencias asignadas a la empresa.

6. Organizar y ejecutar los planes y programas financieros de corto y medio ptazo, establecidos por
los drganos de direccion de la empresa.

7. Dirigir, coordinar y divulgar a fravés de los medios dispuestos en la empresa, sobre la gestion
empresarial y sostenibilidad desarrollada con cada uno de los grupos de interés identificados en la
empresa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Coordinar, controlar, gestionar y evaluar la prestacion de los servicios integrados de comunicacion
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e informacion a clientes especiales y a grandes generadores para que se realice con gestion
ambiental y con un enfoque preventivo hacia el uso racional de los recursos que emplea la empresa
para los mismos.

9. Formular, dirigir, gestionar, desarrollar y coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, programas,

proyectos y procesos relacionados con el fomento para el acceso, uso y apropiacion de las TICs y

la gestion ambiental en el proceso comercial de la empresa.

Adoptar mecanismos y acciones para que, a través de la gestion integral de los riesgos, se

prevengan o minimicen los impactos que puedan generar la gestion comercial en la empresa,

estructurando criterios orientados a la toma de decisiones respecto al efecto que tienen dichos
riesgos frente al logro de los objetivos institucionales, de conformidad con las disposiciones vigentes
sobre ia materia.

Disefiar y coordinar con la Subdireccién de Servicio al Cliente y Negocios, de campafias que

permitan mejorar [a relacion y fidelizacion del usuario, de acuerdo con las necesidades de cada una

de las areas y de conformidad con los procedimientos existentes.

Formular propuestas y estrategias dirigidas a la gerencia para la toma de acciones comectivas y

preventivas que permitan disminuir las PQRS de la empresa, de acuerdo con las necesidades y

disposiciones vigentes sobre la materia.

Disefiar e implementar en coordinacion con la Subdireccion de Servicio al Cliente y Negocios los

mecanismos que permitan determinar fa satisfaceion del usuario, de acuerdo con los procedimientos

sobre la materia.

Liderar y desarollar procesos y procedimientos pertinentes para la atencion a las solicitudes de

servicio de los potenciales suscripiores y/o usuarios, desde su registro hasta la vinculacion al

sistema comercial, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Recopilar, depurar y entregar a la Oficina_Asesora de Planeacion de la informacion que por

disposiciones legales le corresponda a la Dependencia, con el fin de que sea reportada ante las

diferentes entidades de vigilancia y control, a iravés de las metodologias, aplicativos y términos
establecidos por estas.

Formular, planear, coordinar, evaluar, y controlar el desarrollo de la politica de comunicaciones

imagen corporativa de la empresa, de acuerdo con los objetivos institucionales y disposiciones

vigentes sobre la materia.

Coordinary apoyar los procesos del sistema de relaciones piblicas, de protocolo y para el desarrollo

de eventos y acciones a nivel institucional yfo por dependencias, con los medios de comunicacion

y comunidad en general, difundiendo entre ellos las informaciones periodisticas de la entidad, de

acuerdo con los requerimientos, procedimientos y disposiciones sobre la materia.

Planear, dirigir, organizar y ejecutar acciones encaminadas al posicionamiento y fortalecimiento de

la imagen Corporativa de la empresa, ante organismos de otro nivel temitorial, entidades sociales y

en la opinion plbiica, de acuerdo con los objetivos institucionales y disposiciones vigentes sobre |a

materia

Disefiar, implementar y asesorara en el desarrollo y aplicacion de herramientas de adecuado uso

de la informacién, imagen corporativa, promocion publicitaria con el fin de alcanzar los logros

insfitucionales, de acuerdo con las disposiciones y procedimientos sobre la materia.

Dirigir los procesos de coordinacion pericdistica, cubrimiento informativo, disefio y divulgacién de
convocatorias, articulos, reportajes, columnas, boletines, peritdicos, y noticieros, entre ofros; asi
como el suministro a los usuarios de la informacion de manera clara y oportuna, conforme a las
politicas de informacion y comunicaciones de la enfidad.

Asesorar y acompaiiar el disefio y produccion de los sistemas de comunicacion, visual, auditiva o

impreso que requiera la empresa, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones para ello.

Formular y desarrollar estrategias de interaccidn y campafias publicitarias integrando los
componentes necesarios que permitan visibilizar la gestion que realiza la empresa, de acuerdo con
los procedimientos y disposiciones sobre la materia.

Organizar, coordinar y gestionar fos procesos relacionados con la asesoria, consecucion y manejo
de los elementos de soporte necesarios en los aspectos gréafico, visual e informativo, de acuerdo a

Catte 1 B 1T - Chen Rundinamanzay

10.

1.

12,

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

TR,
Telefars: BRINEIE 28 \G\\ s i
UL IEY, Vot W e ] TR R CAan ol

Wil

Fiachy mppe Thy w300 T RIS At

Thetine Foedal 250001

-
ry l“:
SRR
Pt g

E)
= | [ .
E:[‘ Vmtls e
.ol
= AP



s .-

’ L% slaioly Si
4w,  RURIOEL bl

- =
p . f
@J ~,§; 7 LU e i
e ne :" wowad Pady o ugar
Q‘.: = rs SPRTTL LA T s
f;‘j g ‘*gv"f 5!‘... AR T A L

EmERICE. | — K119

los requerimientos y disposiciones vigentes sobre la materia,

24. Coordinar, gestionar y desamollar estrategias y procesos de administracion, conservacion y cuidado
de bienes, equipos y elementos de asistencia y apoyo logistico para adecuado funcionamiento de
programas, proyectos y/o eventos, de acuerdo con las disposiciones técnicas y procedimentales
para elio.

25. Gestionar e implementar sistemas de informacion y estadisticas en relacion con el érea comercial
de la empresa, de acuerdo a los procedimientos y disposiciones sobre |a materia.

Direccion Técnica y Operativa -
Director Técnico y Operativo:

1. Definiry evaluar los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo que se van a llevaracaboenla
empresa de acuerdo con sus necesidades para alcanzar las metas propuestas en coordinacion con
la oficina Asesora de planeacion.

2. Recolectar, consolidar y analizar la informacion relevante y representativa det sector de acueducto,
alcantarillado y aseo y demas servicios piblicos no domiciliarios, especiales o integrados, conforme
atemas de interés que sirvan como referencia para la planeacion y la toma de decisiones.

3. Asesorar a la gerencia en la planeacion, ejecucion, programacion y control de las inversiones que

O’ por intermedio de la empresa se realicen, relacionadas con proyectos de infraestructura de los
servicios que presta la empresa, conforme a los requerimientos y metas institucionales.

4, Planear, dirigir, evaluar y controlar la promocion y gesfion del logro de los objetivos cualitativos y
cuantitativos establecidos por la ganancia de la empresa.

5. Coordinar con la direccién administrativa los requerimientos que se desprendan de la gestion
operativa; de productos nuevos, cambio de productes, cumplimiento de entrega de los proveedores,
despachos urgentes.

6. Formular e implementar las acciones tendientes a la mejora continua en la empresa y definir los
indicadores de la gestion técnico-operativa adecuados para poder monitorear el cumplimiento de
los objetivos definidos.

7. Coordinar, organizar y entregar a la Oficina Asesora de Planeacion la informacién que por
disposiciones legales le corresponda al &rea con el fin de que sea reportada ante las diferentes
entidades de vigilancia y control, a través de las metodologias y aplicativos establecidos por estas.

8. Planear, direccionar, ejecutar, evaluar y controlar la correcta operacion y funcionamiento de los
servicios de acueducto, alcantarillade y aseo; asf como de las actividades de apoyo a los mismos

9 en cuanto a mantenimiento y gestion ambiental, conforme a la normatividad aplicable, los

: procedimientos y metas institucionales.

9. Planear, coordinar, confrolar y evaluar ef desarrollo de procesos encaminados a garantizar el
suministro oportuno de todos los insumos y materiales necesarios para el normal desarrollo
operafivo de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, conforme a los requerimientos y
procedimientos existentes.

10. Disefiar e implementar en coordinacion con la Direccién Comercial 1as politicas, planes y programas
tendientes a controlar y disminuir el IANC.

11. Planear, formular, disefiar y evaluar el desarroflo de planes programas y proyectos que permitan
ampliar la cobertura y mejorar la calidad de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, para
crear las-condiciones que permitan a modemizacion y desarrollo de los mismos, de acuerdo con
las disposiciones técnicas y reglamentarias para ello.

12. Direccionar, gestionar, coordinar y controlar el desarrolio de programas relacionados con el de
soporte y mantenimiento preventivo y correctivo, para la adecuada prestacion de los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo y sus actividades complementarias; servicios piblicos no
domiciliarios, especiales yfo integrados, respecto al funcionamiento de redes, equipos, vehiculos y
magquinaria a cargo de la empresa.

13. Coordinacién de los procesos de adquisicion, legalizacion y tramite de impuestos para €l
funcicnamiento del parque automotor, de acuerdo con las disposiciones legales ¥y reglamentarias
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vigentes sobre la materia.

14. Coordinacion y control de los soportes documentales, multas, ¥y sanciones que puedan tener los
vehiculos que conforman el parque automotor de la empresa.

15. Coordinacién de los proceses de control de rutas, servicios, tanqueos y deméas aspectos
relacionados con el funcionamiento de los vehiculos yfo magquinaria de la empresa y su respectiva
coordinacion con las dependencias a las que se asignan.

16. Gestionar actividades y acciones establecidas dentro de los planes, programas y proyectos para el
uso eficiente y ahorro del agua, el saneamiento y manejo de basuras y de vertimientos y los demas
que involucren aspectos relativos a la educacion ambiental y la pariicipacion ciudadana relacionados
con los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, conforme a las disposiciones vigentes sobre
la materia.

17. Planear, formular, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de programas de formacian, capacitacion,
divulgacion, asistencia técnica y asesoria para el fomento y proteccion de los recursos naturales,
ecosistemas y ambiente en general, conforme a las disposiciones vigentes sobre fa materia.

18. Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de planes y programas de promocion de los servicios y
extension de cobertura mediante incorporacion de nuevos suscriptores y clientes en especial para
la prestacion de los servicios plblicos especiales o integrados, de acuerdo con las disposiciones
existentes.

19. Coordinar intersectorialmente e interinstitucionalmente a nivel local, departamental, o regional la
produccion, administracion y operacion de servicios publicos domiciliarios y no domiciliarios,
especiales o integrados, conforme a los objetivos y metas institucionales.

20. Crganizar, coordinar y evaluar la realizacién de estudios técnicos y proyectos relacionados con
infraestructura para servicios piblicos, de conformidad con el plan de desarrollo y demas planes y
programas existentes.

21. Dirigir, coordinar y evaluar el desarrolio de planes, programas relacionados con la formulacion,
gestidn, desarrollo, ejecucién y control de proyectos de inversion, conforme a las politicas de la
empresa al plan financiero proyectado. .

22. Dirigir, coordinar los programas tendientes a establecer el estado sanitario de los componentes de
acueducto y alcantarillado existentes para la eficiente operacion de estos servicios garantizando
calidad y oportunidad en su prestacion.

23. Coordinar, ejecutar, evaluar y conirolar los programas y procesos técnicos, administrativos y
operativos que garanticen el commecto funcionamiento de las plantas de fratamiento, conforme a los
procedimientos y téonicas establecidos, autorizadas o establecidos por la empresa.

24. Coordinar, vigilar y controlar las disposiciones técnicas y reglamentarias que deben observar los
usuarios para la efectiva prestacion de los servicios plblicos domiciliarios, especialmente los
relacionados con la administracion, operacion del servicio de acueducto, mantenimientos, estado
de redes y deteccion de fugas, asi como del servicio de aseo, conforme a las disposiciones sobre
la materia.

25. Coordinar y programar trabajos de ampliacion del servicio, corte, conexiones, reparaciones,
suspensiones, reconexiones, reinstalaciones de los servicios a cargo de la empresa, de acuerdo
con los procedimientos para ello.

26. Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de programas tendientes a establecer {a continua calidad y
adaptabilidad del agua para consumo humano, conforme a las disposiciones legales, reglamentatias
y tecnicas sobre la materia.

27. Formular, coordinar, evaluar y controlar e! desarrollo de programas de capacitacion y formacion de
cultura ciudadana en la utilizacion, administracion y cuidado de los servicios plblicos que presta la
empresa.

28. Coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de proyectos relacionados con la comercializacion,
control, funcionamiento, reparacion o reposicion de medidores, que permitan el control efectivo y
equitibrado en la prestacion de servicios, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

29. Dirigir, coordinar, evaluar y conirolar el desarrollo de politicas, planes programas y proyectos
relacionados con la prestacion del servicio de aseo, mantenimiento y recoleccion de basuras, corte

Catz v Mo 17 - Chin undinaraarca) —
Taldfora: B3NS 30 m"\ SBEEET) Lz R
tostamEerchi@ ovcs WRERE] CotrirTAnn z ¥

Cisinn Fowial 255000

LS LT AL R o et [Ty
. - — -t —

. ‘SFl- (1]

PP TR

LT |
ot

LN v,
etz o

iCErnan



i
woou : 5 .fﬁﬁ“ﬁ,!,?,_ . SIM:
@ 4 :) VELUI 0 i3 g AEcHR - " .
Y ; 'f:f wn vy B el

£ ol SE,

E@}éﬁdr@!ﬂm : bt oty
de césped, poda de arboles, y en general mantenimiento y embellecimiento en condiciones de aseo
y movilidad de zonas y vias de uso pablico, de acuerdo con las competencias y disposiciones legales
y reglamentarias vigentes sobre la materia.

30. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desamollo de polificas, ptanes programas y proyectos
relacionados con la prestacion del servicio de aseo dentro de la jurisdiccion municipal, conforme a
las disposiciones sobre la materia,

31. Formular, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de programas de capacitacion y formacion de
cultura ciudadana relacionados con los procesos de seleccion, tratamiento, clasificacion y
disposicion en la fuente de residuos sélidos; asi como, en su entrega para el fraslado, sccializacion
de horarios, rutas, disposiciones sanitarias y sancionatorias, normas, legales y reglamentarias para
el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de aseo.

32. Evaluary controfar que el desarrollo de la prestacion de los servicios de la direccion y de las areas
a su cargo se presten con calidad, oportunidad y eficacia a los usuarios, conforme a la normatividad,
tecnicidad y demas disposiciones sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOSBASICOS ESENCIALES

1. Conacimiento del Plan de Desarrollo Municipal
2. Conocimientos en Normas generales de Administracion Plblica
9 3. Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano

4, Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial

5. Conocimiento del Plan Estratégico de la Empresa

6. Conocimientos en normas en Servicios Plblicos domiciliarios

7. Estructura tarifaria

8. Conocimiento de Estatutos Anticorrupcion

9. Gestion Piablica

10. Conocimiento en contratacién Estatal

11. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal y/o Pblico

12. Finanzas Publicas, Presupuesto Plblico, Estatutos Tributarios

13. Manejo de herramientas Ofiméaticas.

Q VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= Qrientacion a resultados » Liderazgo efectivo
*  Orientacion al usuario y al ciudadano =  Plangacion
=  Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
* Trabajo en equipo =  Gestion del desarrolio de las personas
= Adaptacion al cambio = Pensamigento Sistémico

= Resolucion de conflictos
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Direccibn Juridica y de Gontratacion -
Director Juridico y de Contratacion:

Titulo profesional en disciplina académica del
ntcleo basico de conocimiento de:

Derecho y afines

Y Tatjeta o mafricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo,

Direccién Juridica y de Contratacion -
Director Juridico y de Contratacion:

Treinta y seis (36) meses de Experiencia
profesional relacionada

_Vll__ALTERNATIVAS __

FORMACION ACADEMICA .|

EXPERIENCIA

Direccion Juridica y de Confratacion -
Director Juridico y de Confratacion:

1° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
£asos que se requiera acreditar.

2° alternafiva:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nuicleo Béasico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y terminacién y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funcicnes del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

Direccicn Juridica y de Contratacion -
Director Juridico y de Confratacion:

1° alternativa:
Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

2° alternativa:
Treinta y sels (36) meses de Experiencia
profesional

3° alternativa:
Cuarenta y Ocho (48) meses de Experiencia
profesional
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA i ) EXPERIENCIA
Direccion Administrativa y Financiera - Direccion Administrativa y Financiera -
Director Administrativo y Financiero: Director Administrativo y Financiero:
Titulo profesional en disciplina académica del Treintq y seig (36) meses de Experiencia
niicleo basico de conocimiento de: profesional relacionada
Administracion y afines, Contaduria Poblica,
Economia y afines, Ingenieria Industrial y afines;
o Ingenieria Administrativa y afines.
Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.
Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.
9 ' ALTERNATIVAS
FORMACION. ACADEMICA ) EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera - Direccion Administrativa y Financiera -
Director Administrativo y Financiero: Director Administrativo y Financiero:
1° alternativa: 1° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Sesenta (60) meses de expetiencia profesional.
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarieta 0 matricula profesional vigente en los
£aso0s que se requiera acreditar.

2° alternativa:

2° alternativa: Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Titulo profesional en el Nicleo Bésico del profesional

conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
Q afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa: 3° aiternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Bésico del | oyarenta y Ocho (48) meses de Experiencia

conocimiento sefialado en los requisitos que | profesional

anteceden; y terminacion y aprobacion de

materias de un segundo titulo profesional afin con

las funciones del cargo,

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los

€a50s que se requiera acreditar.
allz 11 Mo 1% - oo Chua Fundinamarca)
Felifurs: 3530348 >3 m\ B ke SN
Arensamsertlia.gouss uhwf‘“ 3 ) ) s e
Corling Prstal 256001 e R e Y Fﬁ* AT

SRy
ER el MR L ) R s

Brnsersia Fsp Wil denusnecivn) B Empresa Dosechne By St E :




t& -

{L:-‘Y} v R iy P A ket 'ﬁﬁiﬁf’%
m.-, ’,13": For ot Tendeg e .
A Ex‘l-.. (ST I o
R T 17 =
REQUISITOS DE FORMACION: ACADEMICAY EXRERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXRERIENCIA
Direccion Comercial - Direccién Comercial -
Director Comercial: Director Gomercial:
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta vy seis (36) meses de Experiencia
niicleo basico de conocimiento de: profesional relacionada
Administracion y afines; Economia y afines;
ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines
Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.
Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.
L ﬁLTERNATIVASw ey .
FORMACION ACADEMICA- = | EXPERIENCIA
Direccién Comercial - Direccién Comercial -
Director Comercial: Director Comercial:
1° alternativa: 1° alternativa:
Titulo profesional en el Nuc[eo Basico del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.
Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.
2° alternativa:
2° alternativa: Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Titufo profesional en el Nicleo Basico del | profesional
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.
Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.
3° alternativa: 3° alternativa:
Titulo profesional en el Nicleo Basico del | cyarenta y Ocho (48) meses de Experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que | nrofesional
anteceden; y terminacién y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.
Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.
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REQUISITOS DE FGRMACION ACABEMICA Y'EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA S "EXPERIENCIA
Direccién Técnica y Operativa - Direccion Técnica y Operativa -
Director Técnico y Operativo: Director Técnico y Operativo:

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
niicleo basico de conocimiento de: profesional relacionada.

ingenieria civil y afine; Ingenieria Ambiental,
Sanitatia y afines; otras Ingenierias.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€asos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del

empleo.

Q ’ o ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA. . . EXPERIENCIA
Direccion Técnica y Operativa - Direccion Técnica y Operativa -
Director Técnico y Operativo: Director Técnico y Operativo:
1° alternativa: 1° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
conocimiento sefalado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los

£asos que se requiera acreditar. 2° alternativa:

2° alternativa: Treinta y seis (36) meses de Experiencia

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Profesional
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
Q afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
- | casos que se requiera acreditar.

3° alternativa: 3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Cuarenta y Ocho (48) meses de Experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que | Profesional

anteceden; y ferminacion y aprobacién de

materias de un segundo titulo profesional afin gon
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€as0s que se requiera acreditar,
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3. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

119

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel . Directivo
Denominacién del Empleo Subdirector Administrativo
Cadigo 068
Grado Salarial 01
No. De Cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

(1% PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera:

Dirigir, coordinar, definir y evaluar el desarrollo de las politicas y estrategias relacionadas con la gestién
de los recursos economicos de la entidad, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Direccion Administrativa y Financiera -

Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo:

Dirigir, coordinar y evaluar e! desarrollo, implementacion y fortzlecimiento del modelo, planes y politicas
relacionadas con la Administracion y gestién del talento humano por competencias dentro del marco
conceptual de valores corporatives y principios éticos institucionales de la empresa, a fin de mejorar las
competencias del servidor pablico y/o trabajadores oficiales de la entidad, con el fin de contribuir al logro
de los objetivos institucionales.

Direccién Comercial -

Subdireccion de Operaciones Comerciales

Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar la politica, planes, programas y proyectos relacionados con las
operaciones comerciales y de formulacion de nuevos negocios de la empresa de servicios publicos de
Chia E.S.P. con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Direccion Comercial -
Subdireccion de Servicio al Cliente:
Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de 1a politica, planes, programas y proyectos para garantizar la
gestion adecuada y oportuna de los niievos negocios y asi mismo de los planes, programas y procesos
de orfentacion y atencion ai usuario interno y externo y PQRS que lleguen a la entidad., con el fin de
contribuir al logro de los objefivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

Generales:

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las politicas, planes, programas, objetivos, y
estrategias propias de la Subdireccion a su cargo.

2. Asesorar al Director en la formulacion de la politica y planes de accion, dentro de las direcirices de
la Ley, el Plan de Desarollo, los Planes de Institucionales y los lineamientos del Gobierno Nacional.

3. Asesorar, coordinar, proponer y evaluar la formulacién, ejecucion, difusién, implementacion y
seguimiento de las politicas plblicas que le sean asignadas a [a Subdireccion.

4, Coordinar y controlar los procesos fransversales de apoyo relacionados con la gestion
administrativa, contractual, financiera, de personal, decumental y de atencion al ciudadano,
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garantizando el cumplimento de los objetivos y metas institucionales.

5. Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia o sector que se le asigne dentro de la
minuta del contrato, conforme a las disposiciones del mismo, los procedimientos establecidos y las
técnicas propias de la naturaleza y objeto contractual.

6. Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de Gestion de Calidad anivel de fa entidad, reglamentarios y de
requisitos internos derivados del mismo, conforme al area o equipo de trabajo.

7. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Direccidn Administrativa y Financiera —
Subdireccion Financiera -
Subdirector Financiero:

1. Asesorar a la Direccion en la adopion de politicas, objefivos y estrategias relacionadas con la
administracion de recursos contables, financieros y presupuestales de la empresa, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Dirigir, coordinar, organizar y gestionar e! desarrollo de politicas, planes, y programas refacionados

Q con los sistemas financieros, tarifario, presupuestal, contable y de crédito, para garantizar el

- cumplimiento y la prestacion oportuna de los servicios piblicos de competencia de la empresa,
conforme a las competencias asignadas a la empresa.

3. Coordinar el proceso de elaboracion de! proyecto de presupuesto de la empresa, el programa anual
de caja y el proceso de contratacion administrativa, de acuerdo con los recursos financieros de la
entidad, las normas legales vigentes y las politicas establecidas por la Direccion.

4. Formular, modificar, ejecutar, registrar y confrolar el presupuesto de la empresa, plan anual
mensualizado de caja, plan de inversiones, plan financiero y marco fiscal de la empresa, en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacidn, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia.

5. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, las actividades relacionadas con la planeacion,
programacion y ejecucion del presupuesto, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones para
ello.

6. Liderary controlar el desarrollo de procesos de contabilidad general de la empresa, de acuerdo con
las normas legales vigentes.

7. Liderar y controlar el desarrollo de procesos de tesoreria de la empresa, de acuerdo con las

Q competencias y normatividad vigente.

8. Elahorar los informes y estados financieros de la empresa, de acuerdo con las normas nacionales
e internacionales vigentes.

9. Coordinar, organizar, controlar y gestionar el desarrollo de procesos relacionados con la expedicion
de documentos, informes y certificaciones propios de ia subdireccion, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

10. Coordinar, organizar, controlar y gestionar el desarrollo de los procedimientos de adquisicion,
almacenamiento, custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes muebles e inmuebles
necesarios para ¢l buen funcionamiento de la empresa, de acuerdo con las disposiciones sobre la
materia.

11. Coordinar, organizar la elaboracién, ejecucion y control del programa general de compras de bienes
y servicios de la empresa, conforme a las disposiciones sobre la materia.

12. Formular, organizar, dirigir, coordinar, y hacer seguimiento y control a los procesos de liquidacion,
registro de ingresos y transferencias a favor de la empresa, de acuerdo con las normas, técnicas y
procedimientos establecidos para ello.

13. Formular, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de liquidacion, registro de

reconocimientos de pago de gastos, obligaciones y transferencias a cargo de la empresa, conforme
a los procedimientos y términos establecidos.
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1.

15.

16.

17.

18.

19.

14, Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de certificacion, registros cuentas por pagar y

reservas, superavit ylo déficit presupuestal, expedicion de disponibilidades ¥ registros
presupuestales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes para tal fin.
Planear, coordinar, formular, evaluar y controlar el desarrollo de [a politica, plan y procesos del
sistema de contabilidad de la empresa en los subsistemas financiero, presupuestal, patrimonial y de
costos de la misma, de acuerdo con las normas legales vigentes.

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de consolidacion, elaboracion y presentacién de los
informes periddicos al interior de la direccion y a las demés autoridades de control y entes externos
que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para tal
fin.

Formular, dirigir, organizar, evaluar y controlar los sistemas de informacion en relacion con los
recursos financieros de la entidad, conforme a las disposiciones legales, técnicas y reglamentarias
sobre la materia.

Establecer e implementar politicas relacionadas con la adopcion de las Normas Infemacionales de
Informacién Financiera y contable, de Acuerdo con los estandares y directrices legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia,

implementar y supervisar la aplicacion de las normas internacionales de informacion financiera y
contable en los documentos financieros y complementarios que deba llevar y/o presentar la entidad
y sobre los cuales recaiga la correspondiente obligacion, de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo -
Subdirector de Talento Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo:

Asesorar a la Direccion en la planeacion, formulacion, organizacion y ejecucion de las politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con |a gestion, desarrollo y administracion del talento
humano en la empresa, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Planear, formular, dirigir y gestionar los planes, programas y procesos de capacitacion, induccion y
reinduccidn y de optimizacion y desarrolio det talento humano, conforme a la normatividad vigente
sobre la materia.

Planear, formular, dirigir y gestionar el desarrollo de planes y programas dentro del Sisterma de salud
y seguridad en el trabajo {SG-SST), conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
sobre la materia.

Dirigir, coordinar, evaluar y confrolar [a correcta aplicacion de la nomatividad vigente sobre
empleados plblicos y trabajadores oficiales y su respectiva divulgacion en los regimenes laboral,
prestacional, salarial y de transferencias.

Planear, organizar, coordinar y gestionar los procesos para reconocimiento y pago oporiuno de las
obligaciones de caracter satarial, némina y prestaciones de personal de la empresa, asi como a
proveedores y/o contratistas, conforme a los procedimientos establecidos para ello.

Coordinar, gestionar y controlar el desarrollo de programas sobre sistemas de informacion
relacionados con historias laborales, hojas de vida, néminas y demas situaciones administrativas,
sobre administracion, gestion y desarrollo del talento humano al servicio de la empresa.

Coordinar, organizar controlar y gestionar la actualizacion, ajuste, reforma y/o modificacién del
manual de funciones, requisitos y competencias laborales, con sus respectivos perfiles
ocupacionales, el reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad industrial y en general los
que se requieran conforme a los parametros de ley.

Orientar y establecer estrategias dirigidas a la salud integral de los servidores piblicos de la entidad,
mediante la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos asociados al frabajo, asi como
implementar las acciones, normas de prevencion, control y mitigacion de los mismos {SG-SST).
Planear, coordinar y gestionar el desarrollo de planes y programas de incentivos de bienestar laboral
y social, proteccidn y servicios sociales a nivel de vida'laboral y familiar para los empleados y
trabajadores de la empresa. +
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12,

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

‘o

7.

Formular, adoptar y gestionar el desarrollo de politicas y programas relacionados con e!‘ medio
ambiente laboral y mejoramiento def entorno fisico laboral conforme a las disposiciones vigentes
sobre la materia.

Dirigir, coordinar y gestionar la ejecucion de programas para el mejoramiento y mantenimiento de
un adecuado clima organizacional que permita el desarrollo de una cultura del servicio y
fortalecimiento de los valores corporativos de la empresa.

Pianear, coordinar y controlar la ejecucion del plan estratégico de recursos humanos a nivel
institucional, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
Coordinar y controlar los procesos para el manejo y atencion de asuntos juridicos y administrativos
derivados de la administracion del Talento humano, conforrme a los requerimientos y disposiciones
vigentes sobre la materia.

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos tendientes a establecer el
pasivo prestacional y pensional y de! reconacimiento de los mismos, de acuerdo con los
procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

Dirigir, coordinar, evaluar y adoptar politicas, concertacion e implementacion de los sistemas de
seleccion de personal, vinculacion, movilidad laboral y retiro de personal de acuerdo con las
competencias asignadas a la enfidad.

Planear, formular, coordinar y confrolar las plantas de personal ordinaria, temporales, de tiempo
parcial o de medio tiempo, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

Coordinar, organizar, evaluar y controlar &l desarrollo de procesos de entrenamiento, e induccion al
personal objeto de fraslados en el ejercicio de los cargos, conforme a los procedimientos
establecidos para ello.

Planear, dirigir, evaluar y controlar planes, programas y procesos de evaluacion del desempenio
laboral, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,
Planear, dirigir, evaluar y controlar el desarrollo de planes y/o manuales de induccion y reinduccion
dentro de la empresa, conforme a las disposiciones vigentes sobre [a materia. .
Dirigir y coordinar el desarrollo de procesos encaminados a la disponibilidad y confiabilidad de los
datos contenidos en los sistemas de informacion de la subdireccion (talento humano, némina,

bienestar laboral y seguridad y salud en el trabajo), conforme a los procedimientos y normatividad
existes para ello.

Direccion Comercial -
Subdireccion de Operaciones Comerciales—
Subdirector de Operaciones Comerciales:

Formutar, dirigir, evaluar y controlar el desarrollo e implementacién de las poliicas que permiten un
eficiente recaudo y recuperacion de cartera, de conformidad con las disposiciones y competencias
asignadas.

Disefiar, coordinar y controlar el desarrollo e implementacion de mecanismos para la depuracion y
castigo de cartera cuando se considere necesario, bajo el cumplimiento de la normatividad vigente.
Direccionar, coordinar, evaluar y controlar el sistema y procesos de lectura, facturacion, liquidacion
y recaudo de los servicios plblicos domiciliarios a cargo de la empresa, en cumplimiento del
cronograma de facturacion establecido y que permite orientar el flujo de caja mensual de fa
empresa.

Dirigir, coordinar y presentar los informes de la gestion comercial relacionada con estadisticas de
facturacion, recaudo, cartera, subsidios y contribuciones, micro y macro medicion y su respectivo
andlisis, de acuerdo con los requerimientos, términos y procedimientos establecidos

Coordinar, controlar y evaluar el desarollo de programas y procesos tendientes al control de
pérdidas técnicas y procesos que coadyuven €l mejoramiento y fortalecimiento financiero, conforme
a las disposiciones vigentes sobre la materia.

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo, implementacion y ejecucion del programa de micro y
macro medicion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Formular e implementar las acciones fendientes a la mejora continua en la empresa y definicion de
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indicadores de fa gestion comercial adecuados para poder monitorear el cumplimiento de los
objetivos definidos por la Direccion,

8. Direccionar, aplicar y controlar el sistema de informacion y estadistica relacionado con el programa
de micro y macro medicion.

9. Dirigir, organizar, coordinar, y evaluar la aplicacién de programas y proyectos relacionados con el
proceso de facturacion de los servicios, en sus diferentes fases ciitica, precritica, y liquidacion, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de proyectos relacionados con la comercializacion de
medidores, que permitan el control efectivo y equilibrado en la prestacion de servicios.

11. Dirigir, coordinary evaluar el desarrollo y actualizacion del balance de medidores discriminados por
sustitucion, reposicién y nuevas conexiones, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el sistema y procesos de lectura, con el fin de seleccionar los
predios que se encuentran en estado active o suspendido; idenificar las anomalias que impiden la
correcta toma de lectura e identificar los predios no facturables y que presenten diferencias de
lectura y tenerlos en cuenta para las pérdidas comerciales.

13. Dirigir, coordinar ¥ controlar la administracion, actualizacion y manejo de los sistemas que sean O
competencias de fa oficina, de acuerdo con las disposiciones técnicas y legales sobre la materia.

14. Dirigir, coordinar y verificar el proceso de liquidacion de consumo a todos los usuarios y/o
suscriptores, implementando actividades que garanticen que el recaudo se cumpla de acuerdo a
unas etapas antecesoras como son |a correcta facturacion de los cargos fijos, los mefros clbicos y
los codigos de facturacion, de acuerdoe con las disposiciones existentes sobre la materia.

15. Participar en la proyeccion de los ingresos para cada vigencia, para serincorparados al presupuesto
de la empresa, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

16. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, y procesos para la oferta,
comercializacion, y prestacidn de servicios no domiclliarios, especiales, integrados y
complementarios a enfidades publicas, privadas, personas naturles y/o juridicas y a grandes
generadores, observando los procesos de gestidn, control de calidad y normatividad existente.

17. Gestionar alianzas estratégicas, asociaciones a riesgo compartide y suscripcion de cualquier tipo
de convenios o contratos de colaboracién empresarial que le permitan a ia empresa ef cumplimiento
de su objeto, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre [a materia

18. Definir, coordinar y concertar estrategias y acciones con los sectores piblico y privado para la
formulacion, cofinanciacion y ejecucion de politicas, programas y proyectos de ciencia, tecnologia O
e innovacion en la empresa, asi como la formulacion y desarrollo en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacién de politicas planes, programas y proyectos relacionados con la
implementacion y desarrollo del sector en la entidad, de acuerdo con las competencias y
disposiciones sobre la materia.

19. Coordinar, controlar y evaluar planes, programas y proyectos tendientes a ampliar el portafolio
comercial de servicios, formulando y/o gestionando nuevos negocios para la empresa, de acuerdo
con los objetivos institucionales.

20. Gestionar alianzas esfratégicas, asociaciones a riesgo compartido y suscripcion de cualquier tipo
de convenios o contratos de colaboracion empresarial que le permitan a la empresa el cumplimiento
de su objeto, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

21. Formular, dirigir, coordinar, gestionar y evaiuar el desarrolio de programas, proyectos y procesos
relacionados con la entrega de nuevos productos, el disefic de nuevos modelos de negocio, la
apertura de nuevos mercados y mejoramiento de procesos; nuevas formas de ver, entender y
atender el entorno, generando valor social y ambiental con rentabilidad, de acuerdo con los objetivos
institucionales

22. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de la politica, planes, programas y
proyectos relacionados con la prestacion de servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, servicios de informacion y las actividades
complementarias relacionadas y/o conexas con ellos, dirigidos a clientes especiales y a grandes |
generadores, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
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93. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controfar €l desarrollo de politicas y programas refacionados
con la gestion integral de los riesgos que inciden sobre Ia actividad de la empresa y su entomo,
adoptando las mejores practicas y estandares internacionales de Gestion Integral de Riesgos (GIR),
como una forma de facilitar el cumplimiento del propsito, la estrategia, los objetivos y fines
empresariales, tanto de origen estatutario como legal.

94. Formular, Dirigir y/, coordinar programas tendientes a la optimizacion del senvicio de podas, corte
de césped, lavado, limpiezay embellecimiento de zonas verdes, ylo &reas o vias publicas con base
en las politicas sobre cobertura, expansion y calidad que garanticen la eficlente prestacion del
servicio pliblico domiciliario de aseo y servicios especiales y/o complementarios, de acuerdo con
las disposiciones procedimentales, legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

25, Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de politicas y programas relacionados
con la gestion integral de los riesgos que inciden sobre la actividad de la empresa y su entomno,
adoptando las mejores practicas y estandares internacionales de Gestion Integral de Riesgos (GIR),
como una forma de facilitar e} cumplimiento del propésito, la estrategia, los objetivos y fines
empresariales, tanto de origen estatutario como legal.

26. Formular, dirigir, coordinar, gestionar y evaluar el reporte de informacion a entidades y organismos
de regulacién, vigilancia y/o control, de acuerdo con las disposiciones procedimentales, legales y

Q reglamentarias vigentes sobre la materia.

Direccion Comercial -
Subdireccion de Servicio al cliente -
Subdirector de de Servicio al cliente:

1. Formular, dirigir, coordinar y evaluacion el desarollo e implementacion de [a politica, planes,
programas y el manual de organizacién, administracion y funcionamiento de! sistema insfitucional
de atencion, orientacién e informacion al usuario de la empresa, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia. .

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar el desarrollo e implementacion del sistema de informacion de
PQR, radicacion y distribucion de la documentacion, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. Formular, dirigir, evaluar y controlar el desarrollo de procesos de recepcion, organizacion,
clasificacion, gesfion del sistema central de peticiones, quejas y reclamos, que se presenten ante
la empresa de forma verbal presencial, por via telefonica o a través de cualquier otro medio idoneo
para la comunicacion o transferencia de voz y en consecuencia organizacion y habilitacion de

Q medios, telefonicos, tecnoldgicos o electronicos para la recepcion y trémite de las PQRS, en los

B términos y condiciones establecidas en la norma.

4. Coordinar, evaluary controlar el desarrollo del sistema y procesos de peticiones, quejas, reclamos
y recursos en relacion con la prestacion, comercializacion y facturacion de los servicios publicos
domiciliarios, no domiciliarios, especiales o integrados y sus complementarios, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

5. Formular, dirigir y evaluar el desarrollo de planes, proyectos, acciones, estrategias y campafias
para minimizar y/o evitar los indices de evasion por parte de los usuarios particulares, personas
juridicas y privadas, clientes especiales y/o grandes generadores, que se benefician de los
servicios plblicos domiciliarios y no domiciliarios, especiales o integrados que presta la empresa

6. Formular, dirigir, ejecutar y evaluar politicas, planes, proyectos, acciones, estrategias y campafias
para minimizar y/o evitar los indices de corrupcién, sohorno, fraudes por parte de los usuarios
particulares, personas juridicas y privadas, clientes especiales y/o grandes generadores, que se
benefician de los servicios piblicos domiciliarios y no domiciliarios, especiales y/o integrados y sus
complementarios que presta la empresa; promoviendo transparencia en la gestidn de la empresa,
disuadir las conductas indebidas € incentivar el compromiso de los empleados yfo trabajadores;
asi como, de los usuarios y/o suscriptores de a empresa

7. Planear, formutar y gestionar el desamollo de planes estratégicos de modemizacién y

humanizacion del servicio para brindar informacion al usuario de manera integral y centralizada,
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de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

8. Formular, dirigir, evaluar y controlar la politica, planes, programas y proyectos relacionados con la
fidelizacion de los clientes, conforme a los objetivos institucionales y disposiciones sobre la
materia.

9. Dirigir, coordinar y presentar los informes de |a gestion comercial relacionada con estadisticas de

servicio al cliente y su respectivo andlisis, de acuerdo con los requerimientos, términos y

procedimientos establecidos

Dirigir y coordinar la formulacion, actualizacion y publicacion de los portafolios de servicios pliblicos

domiciliarios, no domiciliarios, especiales o integrados y administrativos de la entidad de acuerdo

con fos procedimientos y o normatividad existentes para ello.

Formular, dirigir, gestionar, evaluary controlar el desarrollo e implementacion de [a politica, planes,

programas y proyectos relacionados con el sistema de atencion a PQR's., de conformidad con [a

normatividad vigente sobre la materia.

Formular, gestionar e implementar politicas, estrategias, planes y programas relacionados con

marketing relacional, construyendo relaciones comerciales satisfactorias y a largo plazo con los

usuarios y suscriptores de la empresa a fin de capturar y retener sus negocios y la fidelizacion de
los clientes nuevos y ya existentes, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrolio de politicas y programas relacionados

con la gestion integral de los riesgos que inciden sobre la actividad de la empresa y su entorno,

adoptando las mejores practicas y estandares internacionales de Gestion Integral de Riesgos

(GIR), como una forma de facilitar el cumplimiento de! propdsito, la estrategia, los objetivos y fines

empresariales, tanto de origen estatutario como legal.

Formular, dirigir, coordinar, gestionar y evaluar e! reporte de informacion a entidades y organismos

de regulacion, vigilancia yfo control, de acuerdo con las disposiciones procedimentales, legales y

reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dirigir, gestionar y evaluar el desamollo e implementacion de sistemas de informacion y

estadisticas en relacién con el area de gestion, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones

sobre la materia.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal
2. Conocimientos en Normas generales de Administracion Piblica
3. Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano
4. Conacimiento del Plan de Ordenamiento Territorial
5. Conocimiento del Plan Estratégico de la Empresa
6. Conocimientos en normas en Servicios Plblicos domiciliarios
7. Estructura tarifaria
8. Conocimiento de Estatutos Anticorrupcion
9. Gestion Pablica
10. Conocimiento en contratacion Estatal
11. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal y/o Piiblico
12. Conacimiento en Finanzas Pablicas, Presupuesto Piblico, Estatutos Tributarios
13. Manejo de herramientas Ofimaticas.

V. , COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES

‘COMUNES e ¢+ .  PORNIVEL JERARQUICO.
= Aprendizaje continuo Visidn estratégica
= Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
= QOrientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
= Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
= Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
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= Resolucion de conflictos
VI. -REQUISITOS DE FORMACION:ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ) ~ TEXPERIENCIA
Direccion Administrativa y Financiera - | Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera - Subdireccion Financiera -
Subdirector Financiero: Subdirector Financiero:

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencla profesionat
niicleo basico de conocimiento de: refacionada

Administracion y afines, Contaduria Publica o
Economia y afines

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

{ |Y Tituo de postgrado en la modalidad de

o ! especializacion relacionada con las funciones del
- | empleo.
{ © T T Tt uvg "t -AETERNATIVAS
' FORMACION-ACADEMICA T 7 EXPERIENCIA
Direccion Administrativa y Financiera - | Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera - Subdireccion Financiera—
Subdirector Financiero: Subdirector Financiero:
1° alternativa: 1° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del } Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
conacimienio sefialado en los requisitos que | profesional
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

= 2° aiternativa: 2° ajternativa:
o Titulo profesional en el Nicleo Bésico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
- il conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
{ | afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa: 3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que { profesional.

anteceden; y terminacidn y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo,

Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.
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REQUISITOS DE FORMACION.ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccién Administrativa y Financiera —
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -

Subdirector de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo:

Titulo profesicnal en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Psicologia, Derecho y
afines, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn relacionada con las funciones del
empleo.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Safud y
Seguridad en el Trabajo ~
Subdirector de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

" ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA'

EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trahajo -

Subdirector de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trahajo:

1° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
£asos que se requiera acreditar.

2° aiternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y teminacion y aprobacién de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
cas0$ que se requiera acreditar

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -
Subdirector de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo:

1° alternativa:
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional

2° alternativa:
Treinta (30) meses de experiencia profesional

3° alternativa:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Direccion Comercial - Subdireccion de
Operaciones Comerciales—

Subdirector de Operaciones Gomerciales:

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bésico de conocimiento de:

Administracion y afines; Ingenieria Industrial y
afines, ingenieria Administrativa, economia y
afines o ingenieria de sistemas

Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

——

Y Titulo de postgrado en la modaiidad de
é { | especializacion relacionada con las funciones del
' | empleo.

Direccion Comercial - Subdireccion de
Operaciones Comerciales~
Subdirector de Operaciones Comerciales:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

T T
3 4 3 ' .%; Y

ALTERNATIVAS

" FORMACION-ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Comercial - Subdireccion de
Operaciones Comerciales—

Subdirector de Operacicnes Comerciales:

1° alternativa:
Titulo profesional en el Nicleo Béasico del
conocimiento sefialado en los requisitos que

anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
1| casos que sé requiera acreditar.

2° alternativa:

: Thulo profesional en el Nicleo Basico del
f conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y temminacion y aprobacibn de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.

Direccion Comercial - Subdireccién de
Operaciones Comerciales~
Subdirector de Operaciones Comerciales:

1° alternativa:
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional

2° alternativa:
Treinta (30) meses de experiencia profesional

3° alternativa:

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

izalle 11 Mo, 17 - oo Chia fundinaraarsa)
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REQUISITOS DE FORMACION: :ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

3 ., EXPERIENCIA

Direccion Comercial - Subdireccion de
Servicio al cliente -

Subdirector de Servicio al cliente:

Titulo profesicnal en disciplina académica del
nucleo bésico de conacimiento de:

Administracion y afines, ingenieria Industrial y
afines; Arquitectura y afines; Ofras ingenierias.

Tarjeta o mafricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar,

Y Titulo de postgrado en la moedalidad de
especializacion relacionada con las funciones del

empleo.

Direccién Comercra.' Subdireccion de Servicio
al cliente -

Subdirector de Servicio al cliente:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

-. -ALTERNATIVAS ..

FORMACION ACADEMICA™,

ST T EXPERENGIA

Direccion Comercial -
Setvicio al cliente~
Subdirector de Servicio al cliente:

Subdireccion  de

1° alternativa:

Titulo profesional en e! Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; v titulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
Casos que se requiera acreditar.

3¢ alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y terminacion y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones de! cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los

Direccion Gomercial - Subdireccion de Servicio
al cliente-
Subdirector de Servicio al cliente:

1° alternativa:
Cincuenta y cuafro (54) meses de experiencia
profesional

2° alternativa:
Treinta (30) meses de experiencia profesional

3° alternativa:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

4, JEFE DE OFICINA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y-COMPETENCIAS:LABORALES

1, IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacion de! Empleo Jefe de Oficina
Cadigo 006
Grado Salarial 01
No. De Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

' .~ AREAFUNCIONAL
Donde se ubigue el cargo

s "+ l.° PROPOSITOPRINCIPAL "

Dirigir, organizar y controlar la aplicacion, desarrollo y seguimiento a los procesos disciplinarios y
jurisdiccién coactiva, de conformidad con la nomatividad vigente sobre la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES

1. Formutar, dirigir y coordinar las politicas sobre el régimen disciplinario acorde con lo sefialado por
|las normas correspondientes, con el objetivo de capacitar a los funcicnarios y prevenir la comision
de faltas disciplinarias, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Planear, organizar y fijar los procedimientos administrativos disciplinarios para los procesos se
desarrollen en |a empresa, observando los principios y normatividad vigente sobre la materia.

3. Dirigir, organizar y ejecutar los procesos disciplinarios que conforme a la competencia deba conocer
la oficina, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

4. Coordinar y vigilar la conducta oficial de los servidores pliblicos de la empresa y desarrollo de
indagaciones preliminares e investigacion por faltas presuntas o disciplinarias de manera oficiosa,
conforme a los procedimientos para gllo.

5. Orientar y conceptualizar sobre la aplicacién y observancia del régimen disciplinario vigente al
interior de la empresa, de acuerdo con los requerimientos y necesidades institucionales.

6. Tramitar para el conocimiento de los organismos de control y autoridades penales, la comision de
hechos presumiblemente punibles que surjan del proceso disciplinario, de acuerdo con los
procedimientos, términos y disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Consolidar los registros y archivo de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos de la empresa, de acuerdo con los procedimientos y metodologias establecidas para ello.

8. Elaborar y presentar los informes periddicos a [as autoridades de confrol y entes externos que lo

requieran, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y érminos establecidos para tal fin,

. Formular, coordinar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de las politicas generales

en relacion con el sistema de cobro coacfivo de la empresa, de acuerdo con los procedimientos y

disposiciones técnicas, financieras y legales vigentes sobre la materia.

Planear, organizar, desarrollar, evaluar, controlar planes, programas y procesos relacionados con

el gjercicio de la funcion de jurisdiccidn coactiva (cobro persuasivo y cobro coactivo) a cargo de la

empresa, conforme a los procedimientos y disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre 1a
materia.

11. Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de Gestion de Calidad a nive! de la entidad, reglamentarios y de
requisitos internos derivados del mismo, conforme al &rea o equipo de trabajo.

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

[<=]

10.

12.

’
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Neo kW -

Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal

Conocimientos en Normas generales de Administracion Piblica
Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano
Conocimiento def Plan de Ordenamiento Territorial
Conocimiento del Plan Estratégico de fa Empresa
Conocimientos en normas en Servicios Plblicos domiciliarios

Conocimiento del sistema (s) administrafivo (s) y normatividad vigente relacionada con el area {s)

de gestion de su oficina.
8. Estructura tarifaria
9. Conocimiento del Estatuto Anticorrupcion
10. Gestion Pablica

12. Manejo de herramientas Ofimaticas.

1. Derecho Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal y/o Pablico

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PORNIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo

»  Orientacitn a resultados

»  Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

=  Adaptacion al cambio

= Vision estratégica

= |iderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico

= Resolucidn de conflictos

VL,

REQUISITOS DE FORMACION,ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA”

i 7 - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento de:

Derecho y afines
Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los

£asos que se requiera acreditar.

especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de |-

Treinta {30) meses de Experiencia profesional
relacionada.

Vil

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA: -

. EXBERIENCIA

1° alternativa:

Titule profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los
£asos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y fitulo profesional adicional al exigido
afin a las funciones del cargo.

1° alternativa:
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional

2° alternativa:
Treinta (30) meses de Experiencia profesional
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Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y fterminacion y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar

3° aiternativa: o
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

NIVEL ASESCR

{ 1.

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

@ 7 1... IDENTIFICACION .
f Nivel Asesor
Denominacion del Empleo Jefe oficina Asesora de Planeacion
Codigo 115
Grado Salarial |
No. De Cargos 1
Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Superior Inmediato Gerente
‘ : " 7N, 07" TAREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

lll.” 1PROP(‘)SlT{.'.i PRINCIPAL" " "' b
Planear, dirigir y evaluar ¢l sistema de planeacion integral a nivel institucional, para la prestacion de fos
servicios pablicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, servicios piiblicos no domiciliarios,
especiales y/o infegrados, asi como la difusion y fomento de la cultura de la planeacién, calidad y
mejoramiento continua de la empresa, de acuerdo con las competencias asignadas y objetivos
institucionales.

) |’

‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, formular, coordinar, controlar y evaluar las paliticas, planes y programas relacionados con
el sistema de planificacién a nive! institucional (MECI, calidad, etc.), de acuerdo con las
competencias asignadas y disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Dirigiry coordinar ef desarolio de estrategias para brindar asesoria y coordinacion administrativa y
funcional del sistema de planeacidn a nivel institucional, de acuerdo con las disposiciones sobre la
materia.

3. Planear, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la formulacion, gestion externa
y desarrollo de programas y proyectos de inversion para la empresa, de acuerdo con los objetivos
institucicnales y disposiciones sobre la materia.

4. Coordinar los procesos para la formulacion de las politicas de servicios publicos y demas sectores
relacionados; asi como para la identificacién de temas de articulacion a nivel municipal y regional,
de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

5. Dirigir, coordinar y controlar los planes de mejoramiento instituciona!l derivados de las auditorias
externas e internas, de acuerdo a las competencias asignadas a la dependencia.

6.

Planear, evaluar y controlar las politicas, planes, programas relacionados con la formulacion,
desarrollo, actualizacion o ajuste de los sistemas de informacion geogréfica, de usuarios, régimen
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20

tar’ifario de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y servicios especiales complementarios;
asi como de los servicios publicos no domiciliarios, especiales y/o integrados, de acuerdo con los
procedimientos existentes.

f\sesorar, promocionar y evaluar la implementacion de! Sistema de Control Intemo y Sistema
integrado de Gestion para los procesos de la empresa, atendiendo las disposiciones legales y
reglamentarias.

Coordinar el banco de proyectos de inversion institucional y asesoramiento a todas las areas
gestoras en la formulacion de sus proyectos, atendiendo las disposiciones legales y reglamentarias
& incorporando los procedimientos de gestion, seguimiento y control a los proyectos ejecutados por
la empresa.

Coordinar y participar en la elaboracion del plan estratégico de la empresa involucrando todos los
procesos, identificando objetivos y responsabilidades, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones técnicas y legales sobre la materia.

Planear, organizar, y gestionar el desamollo de los planes, programas, procesos relacionados con
el disefio de implementacion, evaluacion, control y ajuste o actualizacion de sistemas de informacion
adecuados en las dependencias de la entidad, que permitan una adecuada generacion de
informacion y su seguridad. .

Coordinar los cargues de informacion que por disposiciones legales le corresponda a la empresa
reportar antes las diferentes entidades de vigilancia y control, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para ello.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el proceso de ampliacion de cobertura, de los servicios a cargo
de la entidad, de acuerdo con las normas y pracedimientos establecidos.

Planear, coordinar y gestionar el desarrollo de politicas, planes, programas, referentes a
diagnésticos, estudios, presupuestos, disefios y proyectos relacionados con la construccion,
ampliacion y mantenimiento de infraestructura fisica y tecnologica de servicios plblicos fanto
domiciliarios como no domiciliarios, especiales y/o integrados que presta o llegare a prestar la
empresa, conforme a las necesidades del servicio y procedimientos establecidos.

Evaluar y controlar el desarrollo de politicas, planes y programas relacionados con la produccién,
administracion, operacion y comercializacién de servicios plblicos domiciliarios y no domiciliarios,
especiales y/o infegrados que presta o llegare a prestar la empresa, observando las metas
institucionales.

Planear, dirigir, evaluar y controlar el plan de desarrollo administrativo empresarial, plan financiero,
plan plurianual de inversiones y planes de accion, enire otros, conforme a las disposiciones vigentes
sobre la materia,

Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento y actualizacion permanente del Banco de Programas
y Proyectos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y disposiciones aplicables en la
materia.

Formular, organizar y gestionar ef desarrollo e implementacion de metodologias y procedimientos
relacionados con 1a identificacion, factibilidad y viabilidad, registro, gestion, ejecucion, seguimiento
y evaluacion de programas y proyectos de inversién en el banco de programas y proyectos y su
articutacion con los Bancos de programas y proyectos a nivel municipal, departamental y nacional,
conforme a las disposiciones sobre (a materia.

Coordinar &l banco de proyectos de inversion institucional y asesorar a todas las éreas gestoras en
la formulacion de sus proyectos, atendiendo las disposiciones legales y reglamentarias e
incorporando los procedimientos de gestion, seguimiento y control a los proyectos ejecutados por la
empresa.

Dirigir y coordinar procesos de asesoria para la elaboracion de los disefios, planos, fichas y
documentos técnicos sobre programas y proyectos que gestione o solicite la empresa, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planear, coordinar, evaluar y control la administracion y actualizacion del sistema de informacion y
estadisticas en relacion con el banco de programas y proyectos, necesario para la formulacion de
politicas, planes y programas, de acuerdo con la normatividad vigente.

et Mo, 17 o Chia ftundinamarcal

Tl REE0RT

W e 2ITISEr R Lo
Crrigo Fostal 255001

.
= I T,
LEETTIATT] 141 PO
(SN 4 g i
PSS L RTa T X Ei
| CLITTLE TR 2

Bl

T

50 6\"\

‘=

7

N PELT DAV Rl i Sty
are me mm = man

Loty

vloata g

BT




e g,
ﬁ. BEI!.H.I!.
LEr SR e L]{::g

care Ve v

Sf..& ..,. r ,'-:1‘”%: Rs 1 1 g

21.

22.

31.

32,

23.

24,

25.

26.

21.

28.

29,

30.

Formular, dirigir y coordinar la adopcion de planes, programas y proyectos a nivel insﬁtuc?ona-l para
el desarrollo de la politica sobre tecnologias y sistemas de la informacion y las comunicaciones,
conforme a las disposiciones, directivas y normatividad vigente sobre la materia. .
Liderar la gestion estratégica con tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones, mediante
la definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de un plan estratégico de
tecnologfas y sistemas de informacién, para el logro de los objetivos institucionales.

Formular, dirigir, coordinar y evaluar el desarrolle y adopcion de las politicas, planes, programas,
proyecios y actividades de Gobieno en linea, antitramites y demas manejo de plataformas
qubernamentales al interior de la entidad, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

Planear, formutar, definir, controlar y evaluar la aplicabifidad de tramites y servicios mediante el uso
de tecnologias de informacion y comunicaciones en los procedimientos, setvicios, y tramites que
determine la entidad, dirigidos a los usuarios intemos y extemos, de acuerdo con su analisis y
caractetizacion previa, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Articular con las distintas dependencias de la empresa de los procesos de elaboracion del
anteproyecto de presupuesio para los sistemas de fecnologias de la informacion y las
comunicaciones, conforme a los procedimientos y disposiciones sobre la materia.

Articular con las dependencias de la empresa de los procesos de elaboracion de proyectos de
inversion para construccion, adecuacion y mantenimiento de infraestructura y de dotacion de
equipos necesarios para los sistemas de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, con
el fin de fortalecer y/o desarraltar e sector de las TICS en la entidad, conforme a los procedimientos
y disposiciones scbre la materia.

Dirigir, coordinar, evaluar y controtar el desarollo de proyectos y procesos para la implementacion
de medidas que garanticen la seguridad, la conservacion y la correcta administracion de los
mensajes de datos y documentos electronicos; asi como, la oportunidad, confiabilidad y
centralizacion de la informacion, de tal modo que se agilice la toma de decisiones y en general [a
realizacion de las funciones de las diferentes dependencias de la empresa, conforme a la
normatividad aplicable.

Definir, formular, organizar y evaluar el desarrollo y adopeion de politicas, planes y programas para
el soporte y asesoria técnica e informatica de la empresa, relacionados con la adguisicion,
actualizacion, asignacion, reasignacion, traslado y mantenimiento de equipos de computo, soporte
técnico, eléctrico e infraestructura de red, tecnologia para comunicaciones, internet, inranef,
software operativo, bases de datos, ofimética, antivirus y demés sistemas corporativos existentes,
incluido su uso legal a través del licenciamiento, planes de contingencia y soporie técnico a las
diferentes dependencias de la enfidad, conforme a los procedimientos y normatividad vigente
existente,

Coordinar, organizar, gestionar y evaluar e desarrollo e implementacion de politicas, planes,
programas Y proyectos relacionados con [a proteccion, conservacion y recuperacion de fos recursos
naturales o ambientales que se utilicen en la produccidn, fransporte y disposicion final de los
servicios que ofrece y /o administra la empresa.

Coordinar, organizar, gestionar y evaluar el desarrollo e implementacion de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con la proteccidn, conservacion y recuperacion de los recursos
naturales o ambientales que se ufilicen en la produccion, transporte y disposicién final de los
servicios que ofrece y fo administra Ja empresa, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia.

Planear, formular, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de politicas, planes, programas y procesos
relacionados con el diagnostico del impacto ambiental que genere la empresa, como consecuencia
de la prestacion de los servicios piblicos, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.
Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de estrategias para la implementacion de incenfivos
previstos en la legislacién que incidan en ta responsabilidad y/o comportamiento social, empresarial
y ciudadano y estimule conductas favorables frente a los propositos de conservacion y buen uso de
los recursos naturales y del ambiente, conforme a la normatividad vigente.
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: SF...

Organlz‘e-zr, gestionar y evaluar el desarrollo de procesos encaminados a la disponibilidad y

confiabilidad de los datos contenides en los sistemas de informacion de la oficing, conforme a los

procedimientos existes para ello.

34. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento de Constitucion Polifica

Conocimiento de Ley 142 de 1994 o las que la modifiquen
Conocimiento en nomas sobre Planeacion y Presupuesto
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrafio y Plan Municipal de Desarrollo
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
Conocimiento del sistema administrafivo relacionado con el area de gestion
Plangacion Estratégica
Formulacion de Indicadores
Manejo de herramientas Ofimaticas. e
0. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a fa gestion.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES \
COMUNES . .1 ..dnf.i- - POR'NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo
»  Qrientacion a resultados
= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio
Vil .RE,QUI§IT.O§3DEEORMACIONAGADEMICAY EXPERIENCIA

= 0 0o NG, WM

= Confiabilidad técnica

»  Creatividad e innovacion

= |niciativa

=  Construccion de relaciones
Conocimiento de! entomo

FORMAGIONACADEMICA + . [.. - . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
niicleo basico de conocimiento de: relacionada

Administracion y afines; Derecho y afines,
Arquitectura y afines; Ingenieria Industrial y afines; Q
Ingenieria Ambiental, Sanitaia y afines 0 '
Ingenieria Administrativa y afines - '

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

Y Titlo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

VI.  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA : i+ EXPERIENCIA
1° alternativa: 1° alternativa:
Titulo profesional en el Nicleo Baslco del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que profesional
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

2° alternativa: 2° ajternativa: _ _
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
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Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adictonal al exigido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
£asos que se requiera acreditar.

3° alternativa: 3° alternativa: o
Titulo profesional en el Nucleo Bésico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que | profesional.

anteceden; y terminacion y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin con
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
Casos que se requiera acreditar

Q ‘ 2. OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

‘ MANUAL ESPECIFIGO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
/ o \ I IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denomiinacién de! Empleo Asesor

Cédigo : 105

Grado Satarial 01

No. De Cargos 1

Dependencia Oficina Asesora de Control Inferno
Superior Inmediato Gerente

.0 < AREAFUNCIONAL . ,

Oﬁcins; Asesora de Controf Interno
oo vl . PROROSITO. PRINCIPAL .

Asesorar, acompafiar, evaluar y hacer seguimiento al desarollo y aplicacion de las accione
procedimientos administrativos, dentro del sistema de control intemo institucional, a fin de contn'buili
g- manera efectiva al mejoramiento continuo de [os sistemas y procesos de prevencion y valoracion de ries
de la empresa, conforme & los roles y competencias asignadas a las Oficinas de Control intemno.
. DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar los planes, programas y acciones para el seguimiento, vetificacion y
evaluacién del sistema de control intermo de la empresa, de acuerdo con los roles asignados a la
Oficina de Contro! Intemo.

2. Dirigir y coordinar los procesos que fomenten en la empresa la formacion de una cultura de
autogestion, autorregulacion, autocontrol y autoevaluacion que contribuya al mejoramiente continuo
de la entidad, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Coordinar los procesos de acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de planes y proyectos
refacionados con la implementacion y organizacion del sistema integrado de gestion y demas
normas que lo reglamenten o modifiquen, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

4, Asesorary coordinar los canales de comunicaci6n directos y expeditos con el nominador y/o con el
representante legal de la entidad, para recibir y transmitir informacion veraz y sustentada en hechos,
conforme a los procedimientos y necesidades de servicio.

5. Coordinar y asesorar al Gerente General, en la definicién de politicas de disefio e implementacion
del sistema de control interno, que contribuya a incrementar la eficiencia en los procesos, de acuerdo
con las competencias y disposiciones vigentes sobre la materia.
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Asesorar y realizar el acompafiamiento a las dependencias de la empresa para la efectiva
aplicacion, desarrollo y actualizacion del sistema de control interno en Ja misma, conforme a los
procedimientos establecidos para ello.

7. Asesorar y acompafiar la formulacién de los respectivos diagnésticos y recomendaciones para el
fortalecimiento del sistema de control interno en la entidad, conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin.

8. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de informacion permanente a nivel directivo sobre el
estado del control intemo dentro de la entidad, informando las debilidades detectadas ylas fallas en
sit cumplimiento, conforme a los procedimientos establecidos.

9. Propender porque la empresa disponga de procesos de planeacién institucional Y mecanismos
adecuados para el disefio, desarrollo y evaluacion organizacional y funcional, de acuerdo con los
procedimientos y metas institucionales.

10. Formular, dirigir, evaluar y controlar los procesos que faciliten la coordinacion, seguimiento,
valoracion y verificacion del Sistema de Confrol Intemo, para que la entidad disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion a través de manuales de indicadores de gestion y de
resultades. ;

11. Realizar los procesos de seguimiento continuo a las metas e indicadores estratégicos de la entidad, O
asi como a los riesgos cuya materiafizacion tenga un mayor impacto para la misma, de acuerdo con
las competencias asignadas a la oficina.

12, Coordinar y controlar los procesos para acordar y definir a periodicidad de rendicion de informes
estratégicos, sin perjuicio del reporte inmediato de informacion de caréacter urgente, conforme a las
disposicicnes vigentes sobre la materia.

13. Asesorar y acompafiar el desarrollo de procesos, estrategias y acciones de Interaccion efectiva y
buen funcionamiento del Comité de Coordinacion de Confrol Intemo, de acuerdo con los
procedimientos y competencias asignadas.

14, Desarrollar los procesos relacionados con el disefio, implementacion y aprobacién por parte del
Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno, del estatuto de Auditoria, de acuerdo con
las competencias asignadas.

15. Planear, dirigir, organizar, disefiar y ejecutar el programa anual de auditorias, conforme a las metas
institucionales y competencias asignadas.

16. Coordinar €l proceso de evaluacion y seguimiento de planes y proyectos relacionados con la
implementacion y organizacién del nuevo modelo estandar de Control Interno MECH y demas
normas que lo reglamenten o modifiquen, observando las disposiciones sobre la materia.

17. Asistir y participar en los comités a los cuales sea invitado (con voz, pero sin voto) y/o mantenerse
informado de los mismos, con el fin de realizar seguimiento de la situacion de la empresa y aportar
en caso necesario en la formulacion de propuestas innovadoras que generen valor agregado, de
acuerdo con los roles asignados a la dependencia,

18. Coordinar los procesos para la ejecucion de talleres sobre evaluacion de riesgos, controles y
sensibilizacion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

19. Dirigir y desarrollar los procesos de priarizacion de las labores de asesoria teniendo en cuenta las
necesidades de la entidad, los puntos criticos de los resultados de las auditorias intermas o externas
y €l plan estratégico de [a empresa.

20. Planear, dirigir y coordinar los procesos relacionados con ia difusién y ¢! cumplimiento de tas normas
de control interno a nivel de la entidad, conforme a los procedimientos establecidos para fal fin.

21. Formular, verificar y aplicar los procesos y medidas para la prevencion, valoracion, seguimiento y
evaluacién de riesgos, mapa de riesgos y plan anticorrupcion, proponiendo cotrectivos ylo
recomendaciones pertinentes, conforme a las normas y procedimientos vigentes scbre la materia.

22. Dirigir, desarmrollar y controlar los procesos que faciliten las relaciones con entes extemos que

participan en el marco del Sistema Naclonal de Control Interno mediante la coordinacion,

seguimiento, control y entrega de la informacion relacionada con los planes de mejoramiento,
conforme a los témminos y procedimientos para tal fin y a las competencias asignadas a la oficina.
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23. Planear, dingir, evaluar y controlar los procesos de seguimiento y valoracion de los planes de
mejoramiento que suscriba la empresa con entes extemnos o producto de las auditorias internas
conforme al pian y manual de auditorias. 3

94. Coordinar, acompafiar, atender y seguir las solicitudes y requerimientos de informacion de entes
externos o que deba remitir y rendir la oficina; asi como ia empresa, a través de las diferentes
dependencias, de acuerdo con los procedimientos y términos establecidos.

25. Planear, dirigir, coordinar y ejecutar los procesos de evaluacion por dependencias con forme a lo
establecido en el plan de accién, plan indicativo y demés planes pertinentes.

26. Coordinar los procesos de evaluacion, seguimiento y verificacion de métodos y estandares de
calidad, eficacia, eficiencia y economia en la prestacion de los servicios que ofrece la empresa; de
los procesos y actividades en que promueven y en Ja correcta ejecucion de las funciones y
actividades definidas, para el logro de la mision institucional.

27. Evaluary verificar la correcta administracion de los recursos de la organizacion, en cumplimiento de
la misién de a Entidad, de acuerdo con los procedimientos y objetivos institucionales.

28. Seguir el desarrollo de procesos relacionados con el funcionamiento del Comité Coordinador del
Sistema de Control Intemo — CCSCI, equipo operativo MECI y demas drganos de asesoria, consulta

g y decision para el sistema de contro! intemo y sistema de gestion de calidad, conforme a las

competencias asignadas a la oficina.

29. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

A CONOCIMIENTOS-BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de Constitucion Politica

Conocimiento del Modelo Estandar de Contro! Interna- MECI-
Gestidn por procesos y procedimientos

Conocimiento en normatividad de Sistemas Fiscales

Conocimiento de las competencias y/o roles asignados a las Oficinas de Contra! Interno.
Gestion de Calidad

Control de Gestion
Manejo de herramientas Ofiméticas

Los designados conforme a la Ley 1474 de 2011 o las que la modifiquen.
0. Tecnicas de evaluacmn y seguimiento a la gestion.

SPONSO RN

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo e .
x Orientaciéjn aresultados " Conﬁél:-uildad t.ecmca .
*  Orientacién al usuario y al ciudadano ) Cfe? t'}' ldad e innovacion
= Compromiso con la organizacion " [Iniciativa . .
«  Trabajo en equipo = Constr'uc.clon de relaciones
»  Adaptacion al cambio »  Conocimiento det entorno
VIl. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

j of Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento de:

profesional en asuntos def control interno.

Ley 1474 de 2011 o las que la modifiquen.
Derecho y afines, ingenieria Industrial y afines,

ofras ingenierias, administracién y afines o
economia y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente, en los
Casos que se requiere.
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Y Titulo de postgrado en la modalided de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.
Vill.  ALTERNATIVAS.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
N/ A N/ A
NIVEL PROFESIONAL

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIGNES. Y:COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION: . N
Nivel Profesional O
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado Salarial 01(19); 02(8)
No. De Cargos 27
Dependencia Donde se ubique el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Ik AREA FUNCIONAL
Subgerencia, Direcciones, Subdirecciones, Oficinas Asesoras y deméas dependencias de la Empresa de
Servicios Plblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P., donde se ubique el cargo.
1l PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientes propios de una profesion universitaria en la ejecucion de funciones y
actividades orientadas al desarrollo de planes, programas, proyectos y a la atencion de las necesidades
del servicio en las distintas areas de la Empresa de Servicios Publicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P.
N DESCRIPCION-DE FUNCIONES:ESENCIALES.

Generales: ’ O

1. Ejercerlas funciones en el area en la cual haya sido asignado, de conformidad, en concordancia y para
el cumplimiento de las competencias generales atribuidas al area ylo dependencia respectiva de las
que corresponda la estructura organizacional de la empresa.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos al interior de la dependencia o area asignada y a las
demés autoridades de control y entes externos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y términos establecidos para tal fin.

4, Participar, proponer, promover y desarrollar procesos, estrategias, métodos e instrumentos dirigidos
al mejoramiento y fortalecimiento de la prestacion de los servicios a su cargo, observando los
objetivos institucionales.

5. Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos en el &rea de desempefio, de acuerdo con las
politicas, términos y nomatividad vigente sobre la materia.

6. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades del personal bajo su inmediata
responsabilidad o que le haya sido asignado, de acuerdo con las competencias asignadas para ello,

7. Aplicar €| sistema de control intemo, el Sistema de gestion de calidad en el desarrollo de la gestion
y de procesos asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos establecidos.
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8. Desarollary aplicar normas, planes, programas Y procesos refacionados con el Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro de su &rea funcional, conforme a las disposiciones sobre

la materia. ) )
9. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio

del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oporiunidad.

7

Control Interno
Grado 01

1. FEjecutar los procesos relacionados con la actualizacion, modificaciones o ajustes al Modelo
Estandar de Contro! Interno -MECI y demés normas que [o reglamenten o modifiguen, conforme a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Desarrollar los programas propuestos en el plan de accién de la dependencia, que permitan
promover un sistema de control intermo, acordes al contenido de los manuales de procesos y
procedimientos por dependencias.

3. Participar en el desarrolio de las auditorias internas, su planeacion, elaboracion de documentos,
gjecucion, evaluacion, informes y clerre de auditorias segin designacion del superior inmediato.

4. Realizar seguimiento, verificacion y asistir la elaboracion de los planes de mejoramiento con sus
respectivos avances, levantados por cada dependencia en respuesta a los entes de control y/o a
situaciones defectadas internamente, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

O 5. Administrar y desarrollar el sistema municipal de informacion y estadisticas en refacion con el

desarrallo, modernizacion institucional, MECI y sistema de gestion de calidad, conforme a los

protocolos y procedimientos vigentes.

- 8. Participar y ejecutar los talleres sobre evaluacion de riesgos, controles y sensibilizacion, de acuerdo
con las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia,

7. Participar y realizar fa difusion y verificacion del cumplimiente de las normas de control intemo
dentro de la entidad, conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Participar en el desarrollo de procesos que fomenten en fa empresa la formacion de una cultura de
autogestion, autorregulacion, autocontral y autoevaluacion que contribuya al mejoramiento continuo
de la entidad, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

Oficina Asesora de Planeacion ~
Proceso Ambiental

Grado 02

1. Desarrollar e implementar las politicas, planes, programas, capacitaciones y proyectos relacionados

Q con la proteccion, conservacién y recuperacion de los recursos naturales o ambientales que se

Ty utilicen en Ia produccin, transporte y disposicién final de los servicios que ofrece y /o administra la
empresa, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Elaborar el diagndstico del impacto ambiental que genere la empresa, como consecuencia de fa
prestacion de los servicios piblicos, y proponer esirategias y acciones de mejora para minimizar el
mismo, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Desarrollar las estrategias, adoptadas por la empresa para la implementacion de incentivos
previstos en la legislacién que incidan en la responsabilidad yfo comportamiento social, empresarial
y cludadano y estimule conductas favorables frente a los propdsitos de conservacion y buen uso de
los recursos naturales y del ambiente, conforme a la normatividad vigente,

4. Administrar, coordinar, actualizar y controlar [a informacion del (os) sistema (s) de informacion de
la oficing, conforme a los procedimientos existentes para ello.

Oficina Asesora de Planeacion —
Proceso Banco de Proyectos

Grado 01;

1. Realizar, controlar y administrar el funcionamiento y actualizacion permanente de Barnco de
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Programas y Proyectos, conforme a los requerimientos,
esfablecidas.

a los lineamientos y disposiciones legales y reglamentarias.

sobre la materia.

sobre la materia.

Oficina Asesora de Planeacion -
Proceso de Calidad y Seguimiento

Grado 01:

formular acciones de mejora al interior de la entidad.
disposiciones sobre la materia.
estandarizadas y parametros establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad.

conforme a lo sefalado en los informes y requerimientos.

Sistema de Gestion de la Calidad

procedimientos y metodologlas

[mplementar y desarrollar las metodologias y procedimientos relacionados con la identificacion,
factibilidad y viabilidad, registro, gestion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de programas y
proyectos de inversién en el banco municipal y su articulacién con los Bancos de programas y
proyectos a nivel departamental y nacional, conforme a los lineamientos establecidos.

3. Liderar y realizar programas de capacitacion, asesoria técnica dentro de la empresa identificacion,
formulacion, tramites y gestion de proyectos de inversién de caracter municipal y regional, conforme

4. Realizar procesos de asesoria para la elaboracion de las fichas y documentos técnicos sobre
programas y proyectos de gestion, conforme a los requerimientos y lineamientos establecidos.
5. Administrar, coordinar, ejecutar y controlar ! sistema de informacion y estadisticas en relacion con

el banco de programas y proyectos para su inclusion y articulacion con el banco de Programas a
nivel municipal, departamental y nacional, conforme a los procedimientos y normatividad vigente

6. Participar en el disefio y ejecucion de los mecanismos de formulacion, elaboracion, revision, registro, .
controf y seguimiento de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan para
el adecuado desarrollo de los procesos sobre inversion y finanzas; y banco de proyectos.

7. Recolectar los datos, proyecciones de las estadisticas sociales, culturales, economicas, fiscales y e Ee
demés que sean necesarias para la formulacion de planes, programas y proyectos del plan
Estratégico de la Empresa, teniendo en cuenta su desarrollo e inversion y disposiciones vigentes

1. Coordinar y controlar los procesos del SGS (Sistema de Gestion de Calidad) ejecutado en la
Empresa de Servicios Publicos de Chia ~EMSERCHIA E.S.P., mediante recoleccion de datos,
andlisis de informacion, manejo de indicadores y presentacion de informes, de acuerdo a la
reglamentacion técnica y legal vigente, para tener conocimiento del desempefio del sistema y

3. Brindar asesoria y soporte en ef desarrollo de creacion, mejoramiento, seguimiento de los procesos
y procedimientos de la Empresa, acorde con lo establecido en la Ley vigente, en materia de normas

4. Atender y coordinar el desarrollo de las auditorias internas o externas realizadas al Sistema de
Gestion de la Calidad, asi como las acciones de mejora que se deriven o no de dichas auditorias,

5. Administrar, controlar y actualizar la informacion relacionada con el Sistema de Calidad, acorde con
las solicitudes que reportan los responsables de los procesos internos de la Empresa.

6. Participar y apoyar el desamollo de procesos y esirategias para la carrecta implementacion,
sostenimiento y mejoramiento continuo de! Sistema de Gestion de Calidad a nivel de la entidad,
conforme a las disposicicnes legales, reglamentarias y de los requisitos internos derivados del

7. Realizar periddicamente €l seguimiento a los procesos del Sistema de Calidad en la empresa,
mediante la revisidn de la informacion reportada por cada uno de los procesos, con el fin de
determinar la conformidad del Sistema, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

8. Desarrollar y organizar los procesos de capacitacion a los funcionarios cuando sea requerido en los

2. Apoyar a la Alta Direccion en la definicion, difusién y mantenimiento de la politica de calidad y los .
principios dei Sistema de Gestion de la Calidad, de acuerdo con los protocolos, requerimientos y
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diferentes procesos yfo procedimientos propios del Sistema de Gestion de Calidad y MEC!, con el
fin de contribuir al mejoramiento de sus competencias en el desarrollo de sus funciones.

9. Distribuir y llevar control, junto con los Lideres de Calidad, de todos los documentos controlados
que se generan dentro del Sistema de Cestion de la Calidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para ello.

10. Liderar, promover y desarrolflar procesos, actividades y estrategias que permitan sostener y
mantener actualizado e! Modelo Estandar de Control Intemo de la Empresa, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y requerimientos sobre ta materia.

11. Coordinar y liderar el funcionamiento del Equipo Operativo MECI, a fin de que cumpla con sus
objetivos en la adecuacién, actualizacion y socializacion de elementos MECI, conforme Ilas
disposiciones vigentes sobre la materia.

Oficina Asesora de Planeacién -
Proceso de Sistemas de Informacion

Grado 01;

1. Adelantar los estudios necesarios para elaborar y presentar por lo menos una vez al afio, el Plan

O Estratégico Anual de Informética, que permita mantener a la Empresa a la vanguardia o acorde con
la evolucion tecnoldgica, conforme a las disposiciones sobre fa materia.

2, Desamollar la politica sobre tecnologias y sistemas de la informacion y tas comunicaciones,
conforme a las disposiciones, directivas y normatividad vigente sobre la materia.

3. Desarrollary adoptar las politicas, planes, programas, proyectos y actividades de Gobierno en linea,
antitramites y demas manejo de plataformas gubemamentales al interior de la entidad, conforme a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre a materia.

4. Liderary realizar las actividades encaminadas aimplementary desarrollar los proyectos de inversion
para construccion, adecuacién y mantenimiento de infraestructura y de dotacion de equipos
necesarios para los sistemas de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, con el fin de
fortalecer yfo desarrollar ei sector de fas TICS en la entidad, conforme a los procedimientos y
disposiciones sobre la materia.

5. Liderar y controlar el desarrollo de proyectos y procesos para la implementacion de medidas que
garanticen la seguridad, la conservacién y la cormrecta administracion de los mensajes de datos y
documentos electronicos; asi como, la oportunidad, confiabilidad y centralizacion de la informacion,

a de tal modo que se agilice la toma de decisiones y en general la realizacion de las funciones de las

diferentes dependencias de la empresa, conforme a la normatividad aplicable.

6. Analizar, sugerir y adoptar politicas, planes y programas para el soporie y asesoria técnica e
informatica de 1a empresa, relacionados con la adquisicion, actualizacion, asignacion, reasignacion,
traslado y mantenimiento de equipos de computo, soporte técnico, eléctrico e infraestructura de red,
tecnologia para comunicaciones, internet, intranet, software operativo, bases de datos, ofimatica,
antivirus y demas sistemas corporativos existentes, incluido su uso legal a través del licenciamiento,
planes de contingencia y soporte técnico a las diferentes dependencias de la entidad, conforme a
los procedimientos y normatividad vigente existente.

7. Controlar el desarrollo de procesos de mantenimiento a las redes y equipos e implementos
tecnologicos o técnicos de acuerdo con el plan de mantenimiento preventivo o correctivo
establecido.

8. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desamallo de las actividades de la Subgerencia
Comercial, en especial en lo relacionado con el disefio grafico, fotografico y documental de la
informacion que se produce en la empresa, de acterdo con las competencias asignadas.

9. Implementar las acciones y estrategias adoptadas por la alta direccion, para la aplicabilidad de
tramites y servicios mediante el uso de tecnologias de informacion y comunicaciones en los
procedimientos, servicios, y tramites que determine la entidad, dirigidos a los usuarios internos y
extemos, de acuerdo con su analisis y caracterizacion previa, conforme a las disposiciones sobre la

-, L T i H . N
Calle 17 Mo, 17 - o0 Chia fumdinariareal
Telifuray REIHZAT 59 LAt ST ..
It ikt .-2;'&'!-:_”- - N :'_‘: ‘,_-:’—: ‘:.l:—.
'.f.c‘-m."-:.er’t'usen:l W3 LYORTE ey % ?‘gfgi - n:.‘;«;'}!_v;-,-._i
Condigga Sesial 350001 L 5 @fi‘.»-
[OL I TR R "

ﬁ Emzercidi Egn Himmmm'l ﬁl Emmese Ezswchsa Esn w0 et o




P SR Ll s
S i . !
o} :5? i LS AT EUMDEAL 2T
NP mi‘:'-. gn,'r""h - e Pty wan == )
Hi ; Eﬂ-.l 1 ..l]‘ '.‘ -
I i T 119
materia.

Direccion Juridica y de Contratacién -
Proceso de apoyo y soporte asuntos de Ia dependencia

Grado 01:

1. Organizar, clasificar, atender y realizar el seguimiento, evaluacion y control del sistema de
peticiones, quejas y reclamos (PQR), derivados de las actividades propias de ia empresa, en
segunda instancia, que le sean asignados, conforme a los procedimientos, términos y disposiciones
vigentes sobre la materia,

2. Desarrollar los programas y procesos relacionados con servicios adminisirativos y operativos
internos, de acuerdo con los requerimientos y directrices que reciba.

3. Desarrollar las actividades necesarias para fa implementacion y mantenimiento que requiera la

dependencia para el logro de los objetivos, de acuerdo con las competencias asignadas y directrices
vigentes,

4. Apoyar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos, utilizando el saber
profesional para proyectar las respuestas y las recomendaciones pertinentes, para la aprobacién
del jefe inmediato.

5. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los procesos relacionados con estudios, analisis y
conceptos, sobre la aplicacion de normas y la emision de los actos administrativos que competan a
las demés dependencias del nivel central de la Empresa, propiciando unidad de criterio juridico, de
acuerdo con la normatividad e indicaciones del director.

8. Proyectar y/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, garanfizando la buena marcha
juridica de los procesos que lleva o deba coordinar denfro de su dependencia, conforme a fas
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

7. Proyectar actos administrativos relacionados con la resolucion de trémites, solicitudes vy
procedimientos propios del sector o las competencias de la dependencia asignada, conforme a los
procedimientos, términos y disposiciones legales respectivas.

8. Emitir conceptos de acuerdo con los requerimientos y asuntos que le sean asignados observando
las disposiciones legales y procedimentales sobre la materia.

9. Atender los requerimientos que efectiten los érganos de control y demas autoridades sobre el estado
y demas informacién relacionada con las acciones constitucionales.

10. Proponer politicas y planes relacionados con las funciones del area con el propésito de plantear
mejoras al proceso actual.

Direccion Juridica y de Contratacion -
Proceso de asuntos juridicos- PQRs

Grado 02:

1. Organizar, clasificar, atender y realizar el seguimienio, evaluacién y control del sistema de
peticiones, guejas y reclamos (PQR), derivados de las actividades propias de la empresa, en
segunda instancia, que le sean asignados, conforme a los procedimientos, términos y disposiciones
vigentes sobre la materia.

2. Desarollar los programas y procesos relacionados con servicios administrativos y operativos
internos, de acuerdo con los requerimientos y directrices que reciba.

3. Desamollar las actividades necesarias para la implementacion y mantenimiento que requierg la
dependencia para el logro de los objetivos, de acuerdo con las competencias asignadas y directrices

vigentes.
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4. Administrar, coordinar, ejecutar y controlar el sistema de informacion y estadisticas en relacion con
el area de asuntos juridicos y PQRs, conforme a los procedimientos y normafividad vigente sobre fa
materia.

5. Tramitar, coordinar, diligenciar, registrar y archivar la documentacion que se deba conservar de
conformidad con los procedimientos establecidos para la vinculacion, atencién y resolucion de
peticiones, quejas y rectamos (PQR), de los usuarios de los servicios piiblicos domiciliaros nuevos
y permanentes, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

6. Proponer, desarrollar y ejecutar acciones correctivas y preventivas, que permitan disminuir fas
peticiones, quejas y reclamos de la empresa y medir la satisfaccion de los usuarios, de acuerdo con
los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Apoyar juridicamente a los diferentes fipos de usuarios de conformidad con los requerimientos,
utilizando el saber profesional para proyectar las respuestas y las recomendaciones pertinentes,
para la aprobacién del jefe inmediato.

8. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los procesos relacionados con estudios, analisis y
conceptos, sobre la aplicacion de normas y la emisidn de los actos administrativos que competan a
las demés dependencias del nivel central de la Empresa, propiciando unidad de criterio juridico, de

& _ = acuerdo con Ja normatividad e indicaciones del director.
é 9. Proyectar ylo substanciar los procesos juridicos que se le asignen, garantizando la buena marcha
juridica de los procesos que lleva o deba coordinar denfro de su dependencia, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

10. Proyectar actos administrativos relacionados con la resolucion de tramites, solicitudes y
procedimientos propios del sector o las competencias de la dependencia asignada, conforme a los
procedimientos, términos y disposiciones legales respectivas.

11. Emiir conceptos juridicos de acuerdo con los requerimientos y asuntos juridicos que le sean
asignados observando las disposiciones legales y procedimentales sobre la materia.

12. Elaborar y tramitar los tramites de resolucion de Tutelas, Derechos de Peficion, Acciones de
Cumplimiento, Recursos de Apelacion, Acciones de Revocatoria y demas acciones legales
interpuestas a favor y en contra de la Empresa, en toda instancia y en las cuales actiia como
demandante o demandada la Empresa, dentro de los términos de ley.

13. Atenderlos requerimientos que efectien los drganos de control y demés autoridades sobre el estado
y demas informacion relacionada con las acciones constitucionales.

14. Proponer politicas y planes relacionados con las funciones del 4rea con el propésito de plantear
mejoras al proceso actual.

Tt

f)

Direccion Juridica y de Contratacion -
Proceso de Contratacion y Asuntos Juridicos

Grado 02:

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

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

3. FElaborar las minutas de los contratos, observando que cuenten con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucian.

4. Desarollar los procesos relacionados con la rendicién yfo publicacion de informes que le soliciten o
se deban publicar en materia contractual, de acuerdo con fa normatividad vigente.

9. Desarroltar procesos de publicacion y nofificacion en materia contractual, en los portales web de 1a
empresa y demas requeridos por las normas sobre [a materia.
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6.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Administrar, controlar y garantizar la conservacion y confidencialidad de los expedientes
contractuales que maneja o se le asignen, de acuerdo con los pracedimientos y protocolos
existentes.

Proyectar y elaborar los actos administrativos que sean necesarios para expedir en el desarollo del
proceso contractual, asi como de los convenios y contratos que deban suscribirse, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas, para concurir en los proceses judiciales y
administrativos que adelanten otras entidades ptiblicas o privadas, en los cuales tenga interés
juridico la Empresa, de acuerdo con la normatividad legal y las indicaciones dadas por el director.
Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los procesos relacionados con estudios, anélisis y
conceptos, sobre la aplicacion de normas y la emision de los actos administrativos que deba expedir
ta empresa, propiciando unidad de critefio juridico, de acuerdo con la normafividad e indicaciones
del director.

Proyectar y/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, garantizando la buena marcha
juridica de los procesos que lleva o deba coordinar, conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias y procedimentales respectivas.

Proyectar actos administrativos relacionados con la resolucion de ftramites, solicitudes y
procedimientos propios de la empresa, conforme a los procedimientos, términos y disposiciones
legales respectivas.

Emitir conceptos juridicos de acuerdo con los requerimientos y asuntos juridicos que le sean
asignados observando las disposiciones legales y procedimentales sobre la materia.

Coordinar y realizar e seguimiento junto con los apaderados externos del Municipio, de los procesos
y actuaciones judiciales y extrajudiciales, evaluacion de instancias, tramites, informes y
contestaciones en los cuales el Municipio sea parte o pueda tener interés, conforme a las directrices
y normatividad vigente sobre la materia

Atender y resolver Tutelas, Acciones de Cumplimiento, Recursos de Apelacion, Acciones de
Revocatoria y demas acciones legales interpuestas a favor y en contra de la Empresa, en foda
instancia y en las cuales actiia como demandante o demandada la Empresa, dentro de Jos términos
de ley.

Desarrollar las gestiones necesarias. para la oportuna y eficaz representacion Judicial de la
Empresa, con el fin de lograr un adecuado ejercicio del derecho de defensa dentro de las acciones
constitticionales en las que la Empresa sea parte.

Direccién Administrativa y Financiera ~
Subdireccion Financiera ~

Proceso Contable

Grado 02 :

1, Certificar con su firma, a veracidad y transparencia de las operaciones de la Empresa, registrada
en los Estados Financieros, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Participar con la Direccion Administrativa y Financiera y la Subdireccion Financiera en la formulacion
de politicas institucionales y la adopcion de los planes, programas, proyectos, normas y
procedimientos en materia contable, de acuerdo con las competencias asignadas.

3. Elaborar, supervisar, consolidar, revisar y analizar la informacion contable para la elaboracion de
los estados financieros de la Empresa, asi como la depuracién de las diferentes cuentas de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

4, Mantener actualizado el registro contable de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de

propiedad de la Empresa, en coordinacion con €l Almacenista o quien haga sus veces, de acuerdo
con las normas y progedimientos establecidos.

Teldfure: RSNz

vkt amsercla SJOVCD

A
Pl
62 [RERTEAT AL
\ .

(R T
TeE LIt fAH YT ST

ST BEITLY RPN ;E'j 3

. 05 il 0
Craelirger Pursdal 255001 PO T P R TR el

—y

-

4

T -

[

Fa
L 2L

.y | I T
‘T el
= LEFD0N

1



. #
e
caLalh S
-Eﬁuw ;RN
¥ g T
oyl o VRS 1 D 2 o

! kg
TRy 35;:5 35 s Tennt i Frukois our
L5 o 1’?, 5 e .
—“‘-1{53" 'l,c%r_ r‘l'::}"j Sl’qm& LAPUP  T . Tae

emsarciiia. B K179

5. Elaborar y refrendar los Estados Financieros de la Entidad, notas, anexos y demas informes en
calidad del Contador Publico, para la oportuna presentacion a las instancias y autoridades
competentes, de acuerdo con las normas contables, fributarias y demés disposiciones
reglamentarias sobre la materia,

6. Revisar los informes tributarios en los términos definidos, de acuerdo con las normas contables,
tributarias y demés disposiciones reglamentarias sobre la materia.

7. Liderar los procesos de depuracion, analisis y-conciliacion de las cuentas que conforman el balance
general de la Empresa, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

8. Verificar el anélisis, clasificacion y codificacion de las operaciones contables de acuerdo con el plan
de cuentas aprobado y los documentos fuente y efectuar su registro, en el sistema de informacion
contable.

9. Realizar todas las notas y ajustes contables necesarios y el cierre mensual de las operaciones para
obtencion de los informes financieros cuando sea necesario, conforme a los procedimientos
establecidos,

Direccién Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Confable

Grado 01 :

1. Participar en la elaboracion y refrendacion de los Estados Financieros de la Entidad, notas, anexos
y demas informes, para la oportuna presentacion a las instancias y autoridades competentes, de
acuerdo con las nommas contables, tributarias y demas disposiciones reglamentarias sobre la
materia.

2. Administrar [a gestion contable en materia tributaria de la Empresa, conforme al manual contable y
las normas tributarias pertinentes para la realizacion de los registros, tramites y la toma de
decisiones.

3. Supervisar la gestion contable en materia tributaria de la Empresa, conforme al manual contable y
las normas fributarias pertinentes para la realizacion de los registros, tramites y la toma de
decisiones.

4, Establecer los descuentos tributarios que deba usar la Empresa, en ejercicio de sus operaciones
financieras, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

< 5. Proyectar los informes tributarios en los téminos definidos por norma y elaborar las declaraciones

9 tributarias y demas framites que deban presentarse a [a Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN y otros entes que lo requieran, de acuerdo con las normas contables, tributarias
y demas disposiciones reglamentarias sobre la materia.

6. Participar con la Direccion Administrativa y Financiera y la Subdireccion Financiera en la formulacion
de politicas institucionales y la adopcion de los planes, programas, proyectos, normas y
procedimientos en materia contable.

7. Elaborar y presentar los indicadores financieros utilizados en los procesos de contratacion de la
entidad, acompanando a las dependencias en [a estructuracion de! analisis del sector en el tema

financiero, asi como adelantar evaluaciones financieras de los procesos de contratacion de fa
Entidad.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Praceso de Presupuesto

Grado 01;

1. Participar en elaboracién y presentacion en coordinacién con el Director Administrativo y Financiero
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y la Subdireccion Financiera, el Plan Financiero, el Presupuesto General de la Empresa y el Plan
de Anual de Caja, dentro de las fechas establecidas y de acuerdo con a normatividad vigente,

2. Diseftar, dirigir y administrar la politica presupuestal de la Empresa y realizar proyecciones, anélisis
y evaluaciones de la situacion de los recursos de la Empresa y controlar la elaboracion,
presentacion, aplicacion y ejecucién del presupuesto asignado y de las actividades de orden
financiero, garanizando el cumplimiento de las disposiciones referentes al regimen presupuestal de
la Empresa.

3. Elaborar los anlisis comespondientes, econémicos de ingresos y gastos, costeo, presupuesto por
unidad de negocio, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

4. Orientar a los funcionarios de la entidad en temas presupuestales de conformidad con la
normatividad y procedimientos vigentes.

9. Analizar el presupuesto de ingresos y gastos para la elaboracion y presentacion de informes, de
conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

6. Expedir con su fima los certificados de disponibilidad y registro presupuestal de los actos
administrativos debidamente suscritos conforme a las disposiciones legales sobre la materia,

7. Revisar la distribucion, desagregacion, asignacion y modificaciones al presupuesto de la Entidad O
establecidas en los diferentes actos administrativos aprobados y verificar su correcto registro en el
sistema oficial de informacion financiera de la Entidad, emitiendo informes y comunicaciones
tendientes a implementar los correctivos a que hubiere lugar.

8. Elaborary presentar los informes de ejecucion presupuestal que le sean solicitados al interior de la
dependencia, por los organos de conirol y demas entes externos, de acuerdo con los
procedimientos, términos y normatividad vigente.

I
K
nl

Sy

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera—
Proceso de Costos

Grado 01:

1. Participar en elaboracion y presentacion en coordinacion con el Director Adminisirativo y Financiero
y la Subdireccion Financiera, los planes y programas, dentro de las fechas establecidas y de acuerdo _
con la normatividad vigente. O

2. Verificar en forma permanente en el sistema, los datos reportados por los funcionarios en lo
referente a las actividades requeridas para establecer el sistema de costos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para ello.

3. Elaborar informes de manera periodica sobre el comportamiento de los costos y gastos asociados
a operacion y prestacion de los servicios pilblicos comercializados por la empresa, de acuerdo con
los requerimientos, érminos y procedimientos establecidos.

4, Orientar a los funcionarios de la entidad en femas de costos de conformidad con la normatividad y
procedimientos vigentes.

5. Revisar la distribucién, desagregacion, asignacion y modificaciones a los costos de la Entidad
establecidas en los diferentes actos administrativos aprobados y verificar su correcto registro en el
sistema oficial de informacion financiera de la Entidad, emitiendd informes y comunicaciones .
tendientes a implementar los correctivos a que hubiere lugar.

8. Elaborar y presentar los informes que le sean soliciiados al interior de la dependencia, por los
organos de control y demés entes extemos, de acuerdo con los procedimientos, términos y
normatividad vigente.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo -
Proceso de Talento Humano
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Grado 02:

1. Desamollary evaluarfos programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion, re induccion,
evaluacion de! desempeio, estimulos y plan anual de bienestar que deba adelantar el area, para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano, de acuerdo con las disposiciones sobre la
materia.

2. Desarollar e implementar los procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
el desarrollo de procesos de la Empresa, bienestar y desarrollo del talento humano de la entidad,
conforme a la normatividad vigente sobre la materia,

3. Realizar y mantener actualizados los procesos relacionados con situaciones administrativas y
demas novedades en el sistema de informacion del area de personal, régimen laboral, prestacional,
ndmina, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. FElaborar y proyectar las certificaciones para bono pensional y cuotas partes y proyectar y revisar
bonos pensionales, de acuerdo con los requerimientos y disposiciones sobre la materia.

5. Realizar los planes y programas relacionados con ef régimen salarial, prestacional y pensional
acordes con |a normatividad vigente.

g 6. Proyectar actos administrativos relacionados con e! reconocimiento y pago de cuotas partes

pensionales, de acuerdo con las disposiciones legales, proceso y procedimientos y normativas
vigentes.

7. Analizar, resolver y proyectar las respuestas, actos administrativos, cerfificaciones y demas
documentos soporte que resuelvan solicitudes sobre pensiones de los usuarios con forme a las
disposiciones [egales y reglamentarias vigentes.

8. Mantener actualizado el registro de las obligaciones pensionales a cargo de la Empresa y realizar
los procedimientos correspondientes para el pago de las mismas.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccitn de Talento Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo -
Proceso de Seguridad y Salud en el Trahajo

Grado 02:

1. Actualizar y controlar el Sistema de Gestion de fa Seguridad y salud en el trabajo y los planes y
Q programas relacionados con la salud, la seguridad Industrial y la higiene, encaminadas a la
; prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de los Servidores Pablicos de la
Empresa de Servicios Plblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Desarmollar los planes y programas dei Sistema de salud y seguridad en el trabajo (SG-SST), al
interior de la empresa, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigente sobre la
materia.

3. ldentificar, analizar y evaluar los riesgos asociados al trabajo, asi como implementar las acciones
de prevencion, control y mitigacion de los mismos para garanfizar la salud integral de los servidores
publicos de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P., conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigente sobre la materia.

4. Proponer y ejecutar las acciones para el mejoramiento y mantenimiento de un adecuado clima
organizacional que facilite el desarrollo de una cultura institucional orientada al mejoramiento
continuo y la calidad de vida de los servidores, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Disefiar, elaborar y ajustar el Panorama de Riesgos y el Plan de Emergencias de la Empresa, bajo
los principios de oportunidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones.

6. Liderar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes, asi como los registros y estadisticas de salud
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ocupacional y la informacion requerida para la evaluacién de la gestion a través de indicadores de
impacto, proceso y resultado, conforme a los procedimientos establecidos para ello.

7. Disefar y coordinar con el comité de Seguridad y —salud en el Trabajo COPASST, la elaboracion
de los programas de Salud Ocupacional y medicina preventiva, para garantizar el control de los
riesgos a los que estan expuestos los servidores piiblicos de la Fmpresa, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para ello.

8. Adelantar las actividades necesarias para la conformacion, entrenamiento y actualizacion de la
Brigada de Emergencias de la Empresa, de acuerdo a los p@gfdimientos y protocolos establecidos
para el desempefio de esta labor.

9. Tramitar ante las entidades pertinentes el reporte de los accidentes de trabajo, coordinar la
investigacion correspondiente para determinar las causas e implementar medidas correctivas y
preventivas, segiin el caso, de acuerde con los procedimientos establecidos

10. Coordinary realizar e! proceso de afiliacion e ingreso al sistema de Riesgos Laborales de los nuevos
servidores piblicos de la Empresa, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos para tal fin.

Direccion Comercial —
Proceso de Sistemas de Informacién y Estadisticas

Grado 01:

1. Elaborar comparativos y gréficas estadisticas dei comportamiento de los servicios prestados por la
empresa y generar cuadros restimenes para ser consultados para fa elaboracion de informes que
permitan [a toma de decisiones estratégicas de la Empresa, de acuerdo con los procedimientos y
términos establecidos.

2. Estructurar y tener actualizada informacion estadistica para todas las areas de la empresa, que sirva
de base para la elaboracion de proyectos en materia de inversion y formulacion de los planes
operativos para el fortalecimiento de los servicios plblicos prestados por la empresa, de acuerdo
con los procedimientos, metodologias y paramefros establecidos.

3. Recepcionar y organizar toda la informacion originada en las diferentes dependencias y que tienen
relacion con las actividades comerciales de forma que se analice de manera estadistica el
comportamiento de los macro procesos sobre la micromedicion, facturacion, eficiencia de recaudo,
recuperacion de cartera entre otros, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

4, Disefiar e implementar mecanismos de control para salvaguardar los datos, fuentes y operaciones
recopilados del proceso de informacion, con el fin de preservar la integridad y confiabilidad de la
informacion procesada por la Direccion Comercial de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

Direccion Comercial -
Proceso Camercial

Grado 01:

1. Disefiar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al proceso de comercializacion y mercadeo de
los servicios que presta la emptesa, a fin de elevar los niveles de competitividad de fa empresa y
mejorar su posicionamiento en el mercado, de acuerdo con [as disposiciones existentes.

2. Disefiar y aplicar planes de publicidad y mercadeo que le permitan a la empresa mejorar su sistema
de comercializacion de los servicios plblicos domiciliarios que ofrece la entidad, conforme a los
procedimientos establecidos para ello.

3. Reallzar actividades de mercadeo y servicio al cliente, con los usuarios de la empresa, generando
sistemas de contacto directo con clientes potenciales y actuales, conforme a los procedimientos y

estrategias adopiadas.
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Desarrollar esirategias y procesos para la actualizacion y aplicacion de la norfrla?t.ivifiad, expedid.a
por los diferentes drganos d regulacion y control de los servicios publicos domiciliarios en materia
tarifaria, de acuerdo con los procedimientos establecides para ello. '
Liderar, desarrollar y supervisar los programas de incentivos con el fin de motivar a los usuarios que
se encuentren a! dia en el pago de los servicios, y aumentar la eficiericia de recaudo, conforme a
los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

Mantener permanente y correctamente informados sobres los servicios que presta la Empresa, la
calidad de éstos, los recursos disponibles, los proyectos de ampliacion y optimizacién de los
servicios, las tarifas, las condiciones del cobro y financiacion de las cuentas, las disposiciones
legales y en general de toda documentacion y situacion que sirva para responder ante los usuarios
y plblico en general, las inquietudes y reclamos que se presenten.

Desarrollar las estrategias para mantener las buenas relaciones entre fa Empresa, usuarios y
demas entidades con las que se interactie y se mantengan en forma justa y cordial, con el fin de
afianzar la buena imagen de [a empresa.

Disefiary definir et plan de identificacion de estrategias para el control conexiones ilicitas detectadas
por el personal que realiza suspensiones del servicio de acueducto y las demés que afecten €l
patrimonio econémico de ta empresa, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.
Asegurar la remision de la informacion de la subgerencia comercial requerida a los distintos entes
de control en los tiempos y fechas establecidos.

Direccién Comercial -
Praceso de Comunicaciones e imagen corporativa

Grado 01:

Diseiiar, liderar y desarrollar programas, medios € instrumentos de informacién permanente a la
comunidad en relacién con la gestién empresarial, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Planear, coordinar, organizar y ejecutar acciones encaminadas al posicionamiento y fortalecimiento
de la Imagen Corporativa de la Empresa, ante organismos de ofro nivel, entidades sociales y en la
opinion pablica, de acuerdo con los objeticos institucionales.

Coordinar y participar en los procesos del sistema de relaciones publicas, de protocolo y desarrolio
de eventos y acciones a nive! institucional y/o por dependencias, con los medios de comunicacion
y comunidad en general, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Canalizar la informacion institucional a nivel municipal hacia los medios de comunicacién masiva en
el ambito nacional, regional y locat y ofreciendo los elementos de soporte necesarios en los aspectos
gréfico, visual e informativo, conforme a los procedimientos y objetivos institucionales.

Coordinar con las diferentes dependencias, oficinas y entidades de la Empresa, el diagnostico e
identificacion de necesidades, a fin de realizar un frabajo en equipo que redna las necesidades en
materia de comunicacion, informacion, promocion y publicidad para elaborar los planes anuales que
incluyan estrategias, metas y fuentes de recursos, haciendo efectivas fas politicas de la Empresa,
en materia de comunicaciones, publicidad y relaciones pfiblicas.

Coordinar fa labor periodistica, cubrimiento informativo, disefio y divulgacion de boletines, periddicos
y noticieros, sobre la marcha de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P.,
de manera permanente y sobre los aspectos relevantes, eventos y actividades que permitan
mantener informada a los servidores pibiicos de la Empresa y a la opinion pablica general, de
acuerdo con los procedimientos existentes para ello.

Facilitar las relaciones entre la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~-EMSERCHIAE.S.P., y los

medios de comunicacién masiva, hablada, escrita y televisiva de &mbito local, regional, municipal,
departamental y nacional.
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Evaluar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los programas de
disefio de formatos, avisos y todo lo concemiente a la imagen institucional de la empresa en tc;dos
los medios publicitarios, de acuerdo con los procedimientos y estrategias adoptadas.

f:oordinary apoyar la implementacion de planes, estrategias, mecanismos y politicas en materia de
informacion y comunicacion, conforme a los requerimientos del sistema y MECI.

Direccion Comercial - Subdireccién de Servicio al Cliente -
Proceso de Servicio al Cliente

Grado 01;

1. Liderar, desarrollar los planes y programas relacionados con la organizacion, administracion y
funcionamiento efectivo del sistema de informacion y servicio al cliente, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia

2. Liderar, organizar y desarollar la politica, planes, programas y el manual de organizacion,
administracion y funcionamiento del sistema institucional de atencitn, orientacion e informacion al O
usuario de ia empresa, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Desarrollar las actividades y operaciones relacionadas con los procesos de vinculacion y atencion
a los usuarios de los servicios publicos domiciliarios, a cargo de la empresa y hacer conocer el
contrato de condiciones uniformes, de acuerdo con [as disposiciones vigentes sobre la materia.

4. Tramitar, diligenciar y presentar informes periédicos y estadisticas sobre los planes de trabajo
ejecutados, que contengan los resultados exigidos por la empresa e informacién permanente de
todas las situaciones atinentes, producidas cotidianamente, asi como aquellas que se presenten
puntual y eventualmente, en el ejercicio de las funciones propias del &rea, dentro de los términos y
procedimientos establecidos.

5. Participar en el desarrollo del sistema Unico de recepcion, radicacion y distribucion de la
documentacion oficial interna y externa, conforme a la normatividad y disposiciones sobre la materia

Direccion Comercial - Suhdireccion Operaciones Comerciales -
Proceso de macro y micro medicion

Grado 01: O

1. Liderar, coordinar, ejecutar, controlar y verificar el cronograma de las actividades a realizar en
desarrollo del programa de control de pérdidas, acorde con las directrices de la Empresa
visualizando fa ruta critica del proyecto y las acciones a tener en cuenta para efectuar su normal
cumplimiento, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

2. Implementar politicas, planes y programas de macro y micro medicion con el fin de establecer
controles a posibles fugas que afecten los recursos econdmicos de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos y objetivos institucionales, _

3. Determinar el plan de identificacién de estrategias para el control de pérdidas de agua, de acuerdo
con las competencias y disposiciones sobre la materia.

4. Dirigir los procesos de alistamiento y preparacion de informacion de medicion y toda la relacionada
con sus funciones yfo asignada, dirigida a los entes de vigilancia y control, en los formatos y/o
condiciones establecidos para tal fin.

5. Participar en el levantamiento, revision, actualizacion de los procedimientos que se utilicen en el
area asignada, con el fin de garantizar su efectividad y pertinencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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Direccién Comercial - Subdireccion de Servicio al Cliente -
Proceso de irregularidades

Grado 01:

1. Liderar, coordinar, controlary verificar la base de datos de los usuarios o suscriptores que presentan
variacion en sus consumos, que estan por fuera de los rangos promedio normal, asi como el estado
de sus instalaciones, reportados por ofras dependencias, con el fin de detectar posibles
imegularidas, de acuerdo con tos procedimientos establecidos.

2. Disefiar y ejecutar métodos y procedimientos que garanticen racionalizar y aprovechar el recurso
hidrico, reportando al &rea respectiva para ejecutar medidas inmediatas para comegir fugas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos

3. Recopilar informacion de observaciones y denuncias con respecto de posibles imegularidas en los
senvicios de acueducto, alcantarillado y/o aseo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Registrar la informacion resultante de! proceso de deteccion y normalizacion de irregularidades en
el sistema comercial para que se tenga informacion historica y trazabilidad para futuros anélisis y
toma de decisiones, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Aportar las pruebas ante un proceso de denuncia penal a suscriptores, que ante su reincidencia en
la defraudacion de fluidos lo ameriten y coordinar con la Direccion Juridica y de Contratacion el
procedimiento a seguir para estos casos, de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de la
Empresa.

6. Determinar indicadores y sistemas de andlisis para verificar, hacer seguimiento y medir las
actividades desarrolladas por el area a la que pertenece, de acuerde con los procedimientos
establecidos.

Direccién Comercial - Subdireccién de Operaciones Comerciales -
Proceso de apoyo y soporte asunfos de la dependencia

Grado 01:

1. Liderar, organizar, controlar y verificar el desarrollo de la programacion diaria de labores a ejecutar
por el equipo operativo del area, para la prestacion oporiuna y eficaz del servicio de fontaneria y/o
plomeria, labores de jardineria, podas, corte de césped y embellecimiento integral, en el perimetro
Municipal de acuerdo con los cronogramas y objetivos a alcanzar.

2. Ejecutar el proceso de disponibilidad y viabilidad para los servicios de fontaneria yfo plomeria,
labores de jardineria, podas, corte de césped y embellecimiento integral, a quienes lo soliciten,
previo lleno y cumplimiento de requisitos exigidos por la ley, y si es necesario, efectuar las visitas
técnicas en el terreno, a fin de determinar la viabilidad de dicho servicio, conforme a las
compeiencias y disposiciones sobre la materia.

3. Determinar indicadores y sistemas de andlisis, para hacer seguimiento, medir, controlar y verificar

las actividades desarrclladas por el area a la que perienece, conforme a los procedimientos
establecidos.

4, Tramitar, diligenciar y presentar informes periodicos y estadisticas sobre los planes de trabajo
ejecutados, que contengan los resultados exigidos por la empresa e informacion permanente de
todas las situaciones atinentes, producidas cofidianamente, asi como aquellas que se presenten
puntual y eventualmente, en el ejercicio de las funciones propias del area, dentro de los términos y
procedimientos establecidos.

5. Formufar, organizar y controlar el desarrollo de programas, proyectos, procesos y actividades para
la oferta, comercializacion y prestacion de servicios no domiciliarios, especiales, integrados y
complementarios a entidades piblicas, privadas, personas naturales y/o juridicas y a grandes

generadores, observando los procesos de gestion, control de calidad y normatividad existente.
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6.

10.

Tramitajr alianzas estratégicas, asociaciones a riesge compartide y suscripcion de cualquier tipo de
convenios o contratos de colaboracién empresarial que le permitan a la empresa el cumplimiento
de su objeto, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia

Gestionar, organizar y concertar estrategias y acciones con los sectores plblico y privado para la
formulacion, cofinanciacion y ejecucion de politicas, programas y proyectos de ciencia, tecnologia
€ innovacion en la empresa, asi como la formulacion y desarrollo en coordinacién con la Oficina
Asesora de Planeacion de politicas planes, programas y proyectos relacionados con la
implementacion y desarrollo del +DH en la entidad, de acusrdo con las competencias y
disposiciones sobre la materia.

Formutar, organizar y controlar planes, programas y prayectos tendientes a ampliar el portafolio de
servicios, formulando yfo gestionando nuevos negocios para la empresa, de acuerdo con los
objetivos institucionales.

Formular, organizar, gestionar y verificar el desarrollo de programas, proyectos y procesos
relacionados con la entrega de nuevos productos, el disefio de nuevos modelos de negocio, la
apertura de nuevos mercados y mejoramiento de procesos; nuevas formas de ver, entender y
atender el entorno, generando valor social y ambiental con rentabilidad, de acuerdo con los objetivos
instituclonales.

Formufar, organizar y verificar el desarollo de la politica, planes, programas y proyectos
relacionados con la prestacion de servicios de acueducto, alcantarillado, aseo, actividades
complementarias relacionadas y/o conexas con ellos, tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, servicios de informacion, dirigidos a usuarios actuales, potenciales, clientes
especiales y a grandes generadores, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia,

Direccién Técnica y Operativa
Proceso de apoyo y soporite asuntos de la dependencia

Grado 01:

Apoyar al Director Técnico en la operatividad de ta prestacion de los servicios pliblicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo, de forma confinua y oportuna, bajo los parametros de calidad,
mediante una planificacion de actividades que permitan mejorar la gesfion en la prestacion de los
servicios publicos en el Municipio, acordes con la misidn y vision de la Empresa de Serviclos
Piblicos de Chia "EMSERCHIA E.S.P.".

Brindar apoyo Profesional, en [a generacion, revision y concepto de las especificaciones técnicas
de construccion de redes e infraestructura de acueducto y alcantarilfado, asi como de proyectos
hidraulicos, sanitarios que tengan que ver con la prestacién de los servicios de acueducto y
alcantarillado

Planear, dirigir, asesorar, coordinar, y supervisar la formulacion del plan anual de inversiones para
el sector de obras piblicas priorizado de acuerdo al plan de Accion y plan financiero.

Planear, dirigir, asesorar, coordinar, y supervisar e! desarrollo de los planes, programas y proyectos
de infraestructura y equipamiento que deba liberar fa Direccion Técnica y Operativa, segin
requerimientos y necesidades de los sectores y/o dependencias de la Empresa.

Dirigir, coordinar y asesorar técnicamente la realizacion de los procesos de contratacion de obra
publica, y convenios de concesiones que deba efectuar la Empresa, de acuerdo con las normas y
disposiciones previstos en los procedimientos de seleccion, celebracion, ejecucion y control
establecidas por la Ley de confratacién.

Evaluar la tendencia del crecimiente del municipio de Chia, los cambios en su distribucion
geografica, la aplicacion de nuevas tecnologias y/o técnicas dentro de las normas legales vigentes
y la infragstructura disponible para cubrir la demanda y planificar las obras de expansion,
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7. Elaborary comprobar la eficacia de métodos y de procedimientos utilizados en desarrollo de planes,
programas ¥ proyectos de infraestructura hidraulica y asegurar su cumplimiento

Direccién Técnica y Operativa
Proceso de apoyo y soporte asunfos de la dependencia

Grado 02:

1. Supervisar las labores de la ejecucion de obras de expansion, rehabilitacion, mantenimiento y
reparacion de las redes matrices, redes de distrbucion primaria y secundaria de acueducto y
alcantarilado y que dichas labores se efectiien con celeridad, oporiunidad, economia y eficiencia en la
utilizacién de recursos humanos, logisticos y de infraestructura pertenecientes & la empresa.

2. Planear, dirigir, asesorar, coordinar, y supervisar [a ejecucion de los disefics, planos y presupuestos
para la construccion, adecuacion y mantenimiento de obras plblicas, e infraestructura en el
Municipio mediante la ejecucion directa o indirecta, en lo que compete ala empresa.

3. Planear, dirigir, asesorar, coordinar, y supervisar el desamollo de procesos de supervision e
interventoria de las obras de infraestructura que adelante la Empresa, de acuerdo con la

. normatividad vigente.

0 4, Participar en las visitas técnicas para verificar el cumplimiento de lo aprobado en planos de los
disefios hidraulicos y sanitarios para informar a la Direccion Comercial, se continie o no con la
asignacion de matriculas, observando los procedimientos y disposiciones para ello.

5. Rendir conceptos de las especificaciones técnicas de construccion de redes e infraestructura de
acueducto y alcanfarillado, asi como de proyectos hidraulicos, sanitarios que tengan que ver con la
prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado, conforme a las competencias asignadas
a la direccion.

6. Realizar la revision, verificacion y aprobacion de los disefios de planos y compitacion de las redes
de distribucion de agua potable, sistemas de colectores y redes de alcantarillado y mapas de vias,
para la prestacion del servicio de acueducto, Alcantarillado y aseo en ef Municipio, conforme a los
procedimientos establecidos.

7. Elaborar de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direccién Técnica y Operativa, mapas,
graficos, cuadros, estadisticas, tablas y dibujos especiales para las diferentes obras que realice la

Empresa.
Q Direccién Técnica y Operativa - Area Técnica y Operativa de Acueducto y Alcantarillado
Grado 02 :

1. Llevar a cabo en forma permanente la planeacion, ejecucion, verificacion y acompafamiento a las
labores de recoleccion de aguas residuales domiciliarias, industriales y comerciales, asi como la
ejecucion de obras de expansion, rehabilitacion, mantenimiento y reparacion de las redes matrices,
redes de recoleccion primaria y secundaria de alcantarillado y que dichas labores se efectiien con
celeridad, oportunidad, economia y eficiencia en la utilizacion de recursos humanos, logisticos y de
infraestructura pertenecientes a la empresa.

2. Formular estudios sobre posibles emergencias en fa prestacion de los servicios, haciendo plan de
contingencias y disefiar las medidas preventivas y oportunas en caso de que se llegaran a presentar,
elaborando planes altemativos para afrontar emergencias en la prestacion de los servicios.

3. Ejecutar el proceso de disponibilidad y viabilidad para los servicios de alcantarillado (incluyendo
redes servidas y aguas lluvias), a los usuarios que lo soliciten, previo lleno y cumplimiento de
requisitos exigidos por a ley y en caso de ser necesario efectuar las visitas técnicas en el terreno,
afin de determinar la viabilidad técnica de dichos servicios publicos domiciliarios.

4. Reportar de manera permanente a la Direccion Técnica y Operafiva, datos estadisticos del
funcionamiento del sistema, los indicadores exigidos por gerencia y el sistema general de calidad, asf
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como implementar las acciones preventivas y comrectivas comespondientes segin dichos resultados,
conforme a los procedimientos establecidos.

Direccion Técnica y Operativa - Area Técnica y Operativa de Aseo
Grado 01:

1. Coordinar los recursos humanos, fisicas y materiales, para garantizar la prestacion del servicio
publico de aseo, en forma confinua, oportuna y bajo los pardmetros de calidad, mediante una
planificacion de actividades que permitan mejorar la gesfién en [a prestacion de los servicios
piblicos prestados y acordes con la misién y vision de fa EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE CHIA "EMSERCHIAE.S.P.",

2. Coordinar, aplicar, controlar y evaluar los procesos de operatividad de los servicios, asuntos
logisticos relacionados con [as actividades de aseo, recoleccion y transporte de los residuos salidos,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

3. Ejercer la supervision directa en el cumplimiento y calidad de los procesos y aciividades de barrido,
aseo, recoleccion, manejo, disposicidn y transporte de los residuos solidos, conforme a los
procedimientos y rutas establecidas.

4. Llevar a cabo en forma permanente la verificacion y acompafiamiento a las labores de! parque
automotor que presta el servicio de recoleccion y disposicion final de residuos sélidos y que se efectien
con celeridad, oportunidad, economia y eficiencia en la utilizacion de recursos humanos, logisticos y de
infraestructura. '

5. Realizar labores de acompafiamiento técnico, de manera permanente a fa operacion del servicio, con
el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio, con continuidad, eficiencia y calidad, de acuerdo
con las competencias y procedimientos establecidos.

6. Reporar en foma pemmanente a la Direccidn Técnica y Operativa, datos estadisticos del
funcicnamiento del parque automotor del servicio de aseo, asi como del proceso de manejo integral de
los residuos solidos originados en el municipio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Evaluar [as tendencias del crecimiento del municipio, los cambios en su distribucion geografica, la
aplicacion de nuevas tecnologias y/o técnicas y la infraestructura disponible para cubrir la demanda
y planificar expansidn del servicio, conforme a la normatividad vigente.

8. Formular estudios sobre posibles emergencias en la prestacion de los servicios, elaborando un plan
de contingencias y disefiando las medidas preventivas y oportunas en caso de que se llegaran a
presentar, emergencias en la prestacion de los servicios, conforme a los procedimientos
establecidos.

_Direccion Técnica y Operativa - Area de Parque Automofor
Grado 01:

1. Planificar, coordinar, controlar y evaluar [as operaciones y/o actividades del parque automoior, a fin
de garantizar la prestacion de los servicios pubiicos, de acuerdo con los cronogramas y objetivos a
cumplir.

2. Coordinar los procesos relacionados con el control de rutas, servicios, tanqueo y demas aspectos
relacionados con el funcicnamiento de los vehiculos a cargo de la empresa, garantizando
oportunidad y calidad en el servicio, de acuerdo con los requerimientos y disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

3. Coordinar y controlar que los vehiculos del parque automotor queden en los sitios autorizados y
establecidos para el parqueo y custodia de los mismos, garantizando e} cuidado de los vehiculos,
equipos e instalaciones del parque automotor de acuerdo con los horarios, cronogramas y
disposiciones para tal fin.

4. Organizar, coordinar, evaluar y controlar el desamolio planes, programas de procesos de tanqueo,
mantenimiento preventivo y correctivo, de los vehiculos de la empresa que permitan la oportuna y
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efectiva prestacion de los servicios a cargo de EMSERCHIA E.S.P., conforme a los procedimientos
establecidos para ello.

Controlar y realizar los tramites a los que haya lugar, relacionados con los sopories documentales,
muitas, y sanciones que puedan tener los vehiculos que conforman el pargue automotor y se deriven
de las obligaciones directas de la Empresa, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
para tal fin y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Gestionar y coordinar la oporiuna reparacion de los dafios y anomalias que presente cualquier
vehiculo del parque automotor, sin que ello afecte la eficiente y permanente prestacién del setvicio,
de acuerdo con Ias situaciones y pracedimientos existentes.

Organizar |la formulacion, tramites, ejecucion y control del plan y programas relacionados con el
aseguramiento del parque automotor, maquinaria y equipos al servicio de la Empresa.

Organizar, consolidar y presentar toda la informacion comespondiente al &rea, que permita presentar
dafos y estadisticas del proceso, con la oportunidad y veracidad requerida, para la toma de
decisiones por parte de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conoclmlento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones
del cargo.

Procesos y procedimientos del area de desempefio

Pian de Desarrollo Municipal

Directrices de ia entidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de
procesos).
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
6. Conacimiento de las nommas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
7. Manejo de Herramientas ofimaticas
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES, - N POR NIVEL JERARQUICO
=  Aporte técnico-profesional
= Aprendizaje continuo ) Com_u'mcacmn eferftu.ra
= Orientacion a resultados " Gesténdep r_c’)cedlmlen.t(?s
»  Orientacion al usuario y al ciudadano *  Insirumentacitn de decisiones
= Compromiso con la organizacion .
‘ = Trabajo en equipo Cuando tienen personal & cargo:
Adaptacion al cambio = Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Control Interno Controf Interno
Grado 01: Grado 01;

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | Doce {12) meses de Experiencia profesional.
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Derecho y afines, O
Ingenieria Industrial y afines

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
Casos que se requiera acreditar
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Vi, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Controf Interno Control Interno

Grado 01: Grado 01:

Tituto profesional en disciplina académica del nticieo | Dieciocho (18} meses de Experiencia
basico de conccimiento de: relacionada.

Administracion y afines, Derecho y afines, O
Ingenieria Industrial y afines

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
C350S que se requiera acreditar.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA- ‘EXPERIENCIA
Oficina Asesora de Planeacién -Proceso | Oficina Asesora de Planeacion -Proceso O
Ambiental Ambiental
Grado 02 Grado 02
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
basico de conocimiento de: profesional relacionada,

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria
forestal y afines, biologia, microbiologia y afines,
(eologia u ofros programas de cienclas naturales

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
€as0s (ue se requiera acreditar

t, ALTERNATIVAS
FORMACION:ACADEMICA EXPERIENCIA
Oficina Asesora de Planeacion -Proceso | Oficina Asesora de Planeacion -Proceso
Ambiental Ambiental
Grado 02 Grado 02 @
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
basico de conocimiento de: profesional.

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria
forestal y afines, biologia, microbiologia y afines,
Geologia u otros programas de ciencias naturales

Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los
cas0s que se requiera acreditar
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA. EXPERIENCIA
Oficina Asesora de Planeacién -Proceso Banco | Oficina Asesora de Planeacion-Proceso
de Proyectos Banco de Proyectos
Grado 01: Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del Doce (12) meses de Experiencia profesional.

niicleo basico de conocimiento de:

A
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Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines,
telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines, O
Administracién y afines,

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Oficina Asesora de Planeacion -Proceso Banco
de Proyectos

Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento de:

Arquitectura vy afines, Ingenieria Civil y afines,
telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines, O
Administracion y afines,

S

o

Y Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por iey.

Oficina Asesora de Planeacién -Proceso
Banco de Proyectos

Grado 01:
Dieciocho
relacionada.

(18) meses de Experiencia

REQUISITOS DE‘FORMACION ACADEMICA®Y:EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA N

EXPERIENCIA

Oficina Asesora de Planeacion -Proceso de
Calidad y Seguimiento

Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica de!
niicleo basico de conocimiento de:

Arquitectura y afines, Ingenieria Industrial y afines o
Administracién y afines;

'Y Tarjeta o matricula profestonal en los casos
reglamentados por ley.

Of‘ cina Asesora de Planeacion -Proceso de
Calidad y Seguimiento

Grado 01:
Doce (12) meses de Experiencia profesional.

v ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA * -~

EXPERIENCIA

Oficina Asesora de Planeacion -Proceso de
Calidad y Seguimiento

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento de;

Arquitectura y afines, Ingenieria Industrial y afines o
Administracion y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Oficina Asesora de Planeacion -Proceso de
Calidad y Seguimiento

Grado 01:
Dieciocho
relacionada.

(18) meses de

experiencia
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
O-ficma Asesora de Planeacion -Proceso de | Oficina Asesora de Planeacion -Proceso de
Sistemas de Informacion Sistemas de Informacién
Grado 01: Grado 01
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | Doce (12} meses de Experiencia profesional.
bésico de conocimiento de: '
Ingenieria de sistemas, telemética y afines o
ingenieria electrénica y afines;
Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley
ALTERNATIVAS . .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA @
Oficina Asesora de Planeacién -Proceso de | Oficina Asesora de Planeacién -Proceso de -
Sistemas de Informacion Sistemas de Informacion
Grado 01: Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18) meses de experiencia
basico de conocimiento de: relacionada.
Ingenierfa de sistemas, telematica y afines o
ingenieria electrénica y afines;
Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley
REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Direccion Juridica y de Contratacion -Proceso de | Direccion Juridica y de Contratacion -
Contratacion Proceso de Contratacion O
Grado 02; Grado 02:
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
basico de conocimiento de: profesional relacionada
Derecho y afines;
Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Direccion Juridica y de Gontratacion -Proceso de | Direccion Juridica y de Confratacién -
Contratacién Proceso de Contratacion
Grado 02; Grado 02:
Titulo profesional en disciplina académica de! nlcleo
basico de conocimiento de: Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Derecho y afines; profesional
Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
N
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y- EXPERIENCIA

Grado 01:
Titulo profesional en discipiina académica del
nicleo hésico de conocimiento de:

Derecho y afines; administracion y afines

Y Tarjeta o mairicula profesional en los casos
reglamentados por ley.

 FORMACION ACADEMICA : o EXPERIENCIA _
Direccion Juridica y de Contratacién -Proceso de Direccion Juridica y de Confratacién -
Asuntos Juridicos Proceso de Asuntos Juridicos

Grado 01: _
Doce (12) meses de Experiencia profesional.

ALTERNATIVAS .

FORMACION ACADEMICA - il

,» EXPERIENCIA

Direccion Juridica y de Contratacion -Proceso de
Asuntos Juridicos

g Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:

Derecho y afines; administracion y afines

Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

Direccion Juridica y de Contratacion -
Proceso de Asuntos Juridicos

Grado 01:
Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA(Y-EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA"

. it EXPERIENCIA

Direccion Juridica y de Contratacion -Proceso
de Asuntos Juridicos y PQRs

Grado 02:
g Titulo profesional en disciplina académica del

nicleo basico de conecimiento de:

Derecho y afines;

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Juridica y de Contratacion -Proceso
de Asuntos Juridicos y PQRs

Grado 02:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Juridica y de Contratacién -Proceso
de Asunfos Juridicos y PQRs

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica de)
nucleo basico de conocimiento de:

Derecho y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccién Juridica y de Confratacion -Proceso
de Asuntos Juridicos y PQRs

Grado 02:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Contable

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
bésico de conocimiento de:

Administracién y afines, Contadurfa Piblica, o
Economia y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccién Administrativa y Financiera -
Subdireccién Financiera -
Proceso Contable

Grado 02:
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Contable

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Contaduria Publica, o
Economia y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Fipanciera -
Proceso Contable

Grado 02:
Treinta y seis (36} meses de Experiencia
profesional

{REQUISITOS. DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Tributario

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Contaduria Piblica o
Economia y afines;

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados porley. 4

Direccién Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Tributario

Grado 01:
Doce (12) meses de Experiencia profesional.

. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Tributario

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento de:

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso Tribufario

Grado 01:
Dieciocho

relacionada.

(18) meses de Experiencia
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Administracion y afines, Contaduria Piblica o
Economia y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley.
REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccién Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso de Costos y Presupuesto

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo
basico de conocimiento de:

Administracién y afines, Contaduria Publica o
Economia y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

"5;

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso de Costos y Presupuesto

Grado 01:
Doce (12) meses de Experiencia profesional.

i é

.ALTERNATIVAS ’

FORMACION 'ACADEMICA

b " EXPERIENGIA

Direccton Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera —
Proceso de Costos y Presupuesto

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Confaduria Piblica o
Economia y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -
Proceso de Gostos y Presupuesto

Grado 01:
Dieciocho

relacionada.

(18) meses de Experiencia

REQUISITOS DE FORMACION?ACADEMICA-Y- EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo-

Proceso de Recursos Humanos

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, ingenierla Administrativa y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -Proceso de
Recursos Humanos

Grado 02:
Veinticuatro (24) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo-

Proceso de Recursos Humanos

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica de! niicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Administrativa y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo-

Proceso de Recursos Humanos

Grado 02;

Treinta y seis (36) meses de Experiencia
relacionada

REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA:Y‘EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA '

EXPERIENGIA

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -

Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica del nilcleo
basico de conocimiento de:

Salud Pdblica, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Administracion y afines, Ingenieria
Administrativa y afines o Ingenieria Industrial y
afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro  (24)

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talento Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -

Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo

Grado 02:
meses de Experiencia
profesional relacionada

-

.+ AETERNATIVAS

:FORMACION'ACADEMICA "3+4* |-

7T t3 " \EXPERIENGIA: -

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talenfo Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -

Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo

Grado 02:
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Salud Publica, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Administracidn y afines, Ingenieria
Administrativa y afines o Ingenieria Industrial y
afines.

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
regiamentados por ley.

Direccion Administrativa y Financiera - N
Subdireccion de Talenfo Humano y Salud y
Seguridad en el Trabajo -

Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo

Grado 02:
Treinta y seis (36) meses de Experiencia
profesional
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‘REQUISITOS. DE FORMACION:ACADEMICA-Y-EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccién Comercial - Proceso de Sistemas de
informaci6n y Estadistica

Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento de:

Estadistica y afines, Administracion y afines;
Contaduria Ptblica; Economia y afines; Ingenieria
de sistemas, telemdtica y afines, ingenieria
electrénica y afines o Ingenieria Industrial y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccién Comercial - Proceso de Sistemas
de Informacidn y Estadistica

Grado 01:
Doce (12) meses de Experiencia profesional.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion Comercial - Proceso de Sistemas de
Informacion y Estadistica

Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
hésico de conocimiento de:

Estadistica y afines, Administracion y afines;
Contaduria Plblica; Economia y afines; Ingenietia
de sistemas, telematica y afines, ingenieria
electronica y afines o Ingenieria Industrial y afines

Y Taijeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccién Comercial - Proceso de Sistemas
de Informacion y Estadistica

Grado 01:
Dieciocho  (18)
relacionada

meses de Experiencia

-~REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOI;QMACION ACADEMICA -

EXPERIENCIA

Direccioén Comercial - Proceso Comercial

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines; Contaduria Publica;
Economia y afines o Ingenieria Industrial y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Comercial - Proceso Comercial

Grado 01:
Doce {12) meses de Experiencia profesional.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Direccion Comercial - Proceso Comercial Direccion Comercial - Proceso Comercial
Grado 01: Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica de! nicleo | Dieciocho (18) meses de Experiencia
basico de conocimiento de: relacionada
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Administracion y afines; Contaduria Plblica;
Economia y afines o Ingenieria Industial y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

basico de conocimiento de:

Comunicacion  Social, Periodismo y afines;
publicidad y afines, disefio u ofros Programas
asociados a bellas Artes

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Direccion  Comercial -  Proceso  de | Direccion Comercial - Proceso de
Comunicaciones e Imagen Corporativa Comunicaciones e Imagen Corporativa
Grado 01: Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | Doce (12) meses de Experiencia profesional.

Comunicacién Social, Periodismo y afines;
publicidad y afines, disefio u otros Programas
asociados a bellas Artes

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

raglamentados por ley.

' R -+ [OSTOALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | b .EXRERIENCIA ..

Direccion  Comercial - Proceso de | Direccion Comercial - Proceso de
Comunicaciones e Imagen Corporativa Comunicaciones e Imagen Corporativa
Grado 01: Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de Experiencia
niicleo basico de conocimiento de: relacionada.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Grado 01:

Administracion y afines, Economia y afines y
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA . . . EXPERIENCIA
Direccion Comercial - Subdireccion de Servicio | Direccién Comercial - Subdireccion de
al Cliente -Proceso de Servicio al Cliente Servicio al Cliente -Proceso de Servicio al
Cliente
Grado 01:

nucleo basico de conocimiento de: Doce (12) meses de Experiencia profesional.

. " . ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i\
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sistemas, telematica y afines, estadistica y afines,
mateméticas, fisica o derecho y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Direccion Comercial - Subdireccion de Servicio | Direccion Comercial - Subdireccion de
al Cliente - Proceso de Irregularidades Servicio al Cllente - Proceso de
Irregularidades

Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del Grado 01:

niicleo basico de conocimiento de: Dieciocho (18) meses de Experiencia

Administracion y afines, Economia y afines, refacionada.

Ingenieria Industrial y afines; ingenieria de
sistemas, telematica y afines, estadistica y afines,
mateméticas, fisica o derecho y afines

Y Tarjeta o mairicula profesional en los casos
reglamentados por ley.

REQUISITOS.DE:RORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA - .

FORMACION:ACADEMICA EXPERIENCIA
Direccion Comercial - Subdireccion de | Direccion Comercial - Subdireccion de
Operaciones Comerciales -Proceso de Soporte a | Operaciones Comerciales -Proceso de
Ia dependencia Soporte a Ia dependencia
Grado 01: Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de Experiencia profesional.
niicleo basico de conocimiento de:

Biologfa, microbiologia y afines, Geologia, ofros
programas de clencias naturales, ingenieria
ambiental, sanitaria y afine, ingenierias forestales y
afines o adminisfracion y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA : - - EXPERIENCIA

Direccion Comercial - Subdireccion de | Direccién Comercial - Subdireccion de
Operaciones Comerciales -Proceso de Soportea | Operaciones Comerciales -Proceso de
la dependencia Soporte a la dependencia

Grado 01: Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de Experiencia
nicleo basico de conocimiento de: relacionada.

Biologia, microbiologia y afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales, ingenieria
ambiental, sanitaria y afine, ingenierias forestales y
afines o administracion y afines.

Y Tarjeta o matricuta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Direccion Comercial - Subdireccion de Servicio
al Cliente -Proceso de Servicio al Cliente

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Economia y afines y
Contaduria Plblica, Ingenieria Industrial y afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Comercial - Subdireccién de

Servicio al Cielnte -Proceso de Servicio al
Cliente

Grado 01:
Dieciocho  (18)
relacionada,

meses de Experiencia

]
i 4=

REQUISITOS, DE FORMAGION ACADEMICA-Y:EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion  Comercial-  Subdireccion de
Operaciones Gomerciales- Proceso de Macro y
Micromedicion

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Otras Ingenierias, fisica o estadisticas y
afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Direccion Comercial- Subdireccion de
Operaciones Comerciales - Proceso de Macro
y Micromedicion

Grado 01:
Doce (12) meses de Experiencia profesional.

ALTERNATIVAS. *

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Direccion  Comercial-  Subdireccion  de
Operaciones Comerciales - Proceso de Macro y
Micromedicion

Grado 01:

Thulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines, I[ngenieria Industrial y
afines, Otras Ingenierias, fisica o estadisticas y
afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Comercial- Subdireccion de
Operaciones Comerciales - Proceso de Macro
y Micromedicion

Grado 01:
Dieciocho  (18)
relacionada.

meses de Experiencia

REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

nicleo basico de conocimiento de:

Administracién y afines, Economia y afines,
Ingenieria Industial y afines; ingenieria de

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Direccién Comercial - Subdireccién de Servicio | Direccion Comercial -« Subdireccién de
al Cliente - Proceso de Irregularidades Sewvicio al Clienfe - Proceso de
Irregularidades
Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del | Grado 01:

Doce {12) meses de Experiencia profesional.
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REQUISITOS-DE FORMACION ‘ACADEMICA Y EXPERIENCIA

— FORMACION.ACADEMICA ° . ___ EXPERIENCIA
Direccién Técnica y Operafiva Direcci6n Técnica y Operativa
Grado 01: Grado 01:

Titulo profesional en disciplina academica del | Doce (12) meses de Experiencia profesional.
nlicleo basico de conocimiento de:

Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines o
ingenieria administrativa y afines,

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Grado 02:
Titulo profesional en disciplina académica de! | Grado 02:
nitcleo bésico de conocimiento de: Veinicuatro  (24) meses de Experiencia
. rofesional relacionada
: Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines o P
Q ingenieria administrativa y afines,

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

. ALTERNATIVAS "
.- FORMACION ACADEMICA .. . - EXPERIENCIA
Direccién Técnica y Operativa ‘ Direccion Técnica y Operativa
Grado 01: Grado 01:
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho  (18) meses de  experiencia
nicleo basico de conocimiento de: relacionada.

Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines o
ingenieria administrativa y afines,

9 Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento de:

Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afi Grado 02:
\ nieria Civil y afines o : : N
ingenieria administrativa y afines, Tremtsfl y seis (36) meses de Experiencia
profesional

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

REQUISITOS DE.FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION-ACADEMICA! . EXPERIENCIA

Qireccién Técnica y Operativa ~ Direccion Técnica y Operativa —

Area Técnica y Operativa de Acueducto y | Area Técnica y Operativa de Acueducto y

Alcantariillado Alcantarillado

Grado 02; Grado 02:
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Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines; Ingenieria Civil y afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro  (24) meses de Experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Qireccién Técnica y Operativa -
Area Técnica y Operativa de Acueducto y
Alcantarillado

Grado 02:

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines; Ingenieria Civll y afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Técnica y Operativa ~
Area Técnica y Operativa de Acueducto y
Alcantarillado

Grado 02: .
Treinta y seis (36) meses de Experiencia
profesional

"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Direccién Técnica y Operativa - Area Técnica y
Operativa de Aseo

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines; Ingenieria Civil y afines o
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines
Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos

reglamentados por ley.

Direccién Técnica y Operativa - Area Técnica
y Operativa de Aseo

Grado 01:
Doce (12) meses de Experiencia profesional

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA .

Direccion Técnica y Operativa - Area Técnica y
Operativa de Aseo

Grado 01:

Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo basico de conocimiento de:

Administracién y afines; Ingenieria Civil y afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion Técnica y Operativa - Area Téchica
y Operativa de Aseo

Grado 01:
Dieciocho (18) meses de Experiencia relacionada

‘' "REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION. ACADEMICA,

‘EXPERIENCIA

Direccién Técnica y Operafiva -
Area de Parque Automofor

Grado 01:

Direccion Técnica y Operativa -
Area de Parque Automotor

Grado 01:

Doce {12) meses de Experiencia profesional,
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Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico de conocimiento de:

Administracion y afines, ingenieria Mecénica y
afines, u ofras ingenierias

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA il EXPERIENCIA

Direccion Técnica y Operativa - D'ireccién Técnica y Operativa -
Area de Pargue Automotor Area de Parque Automotor

Grado 01: Grado 01: o
Titulo profesional en disciplina académica del Diecipcho (18) meses de Expenencia
nlicleo béasico de conocimiento de: relacionada.

Administracion y afines, Ingenieria Mecénica y
afines, u ofras ingenierias

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

2. ALMACENISTA GENERAL

‘MANUAL. ESPEC!FICO‘ DE: FUNCIGNES:;Y COMPETENCIAS LABORALES

1.7 - - IDENTIFIGACION . =

L

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Almacenista General

Codigo 215

Grado Salarial . 01

No. De Cargos 1

Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

H. - AREAFUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera

‘o [ll. = PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, organizar, supervisar y confrolar el sistema de almacén e inventarios, manejo de bienes y
recursos materiales, conforme a los parametros, métodos y disposiciones legales y reglamentarias

vigentes sobre la materia.
o V. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, gestionar, desarroliar, organizar y evaluar procesos tendientes a facilitar la provision de los
bienes, suministros y servicios administrativos que requieran para su funcionamiento en forma
oportuna y efectiva, a todas las dependencias de la empresa.

2. Regularizar y coordinar la planeacion, organizacion, desarrollo, control y evaluacion del plan de
adquisiciones y suministros para la provision de bienes, suministros y servicios administrativos,
conforme a las disposiciones sobre la materia

3. Coordinar, gjecutar y controlar la actualizacién y valoracion de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la empresa de conformidad con las normas legales y las
reglamentaciones que se expidan para tal fin.

4. Organizar la formulacion, tramite, ejecucion y control del plan y programas relacionados con el
aseguramiento de los bienes muebles e inmugebles, parque automotor, maquinaria y equipos &l
servicio de la empresa.

5. Coordinar y desarrollar procesos de administracion de bienes, suministros mediante la aplicacién
del Manual General de Inventarios, actualizacion de metodos y procedimientos para valorizacion de
inventarios y valorizacion de bienes.

6. Dirigir, coordinar, supervisar y verificar el estado de los elementos que ingresan al almacén, en

cuanto empague, marca, estado y calidad de los mismos, en coordinacion con los supervisores de
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

18.

los contratos o las drdenes de compra, suministro y demas, reportando cualquier inconsistencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos,

Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de procesos de recepcidn, registro, clasificacion,
administracion, actualizacion, custodia y distribucion de bienes para atender |as necesidades de la
Empresa, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desamollar las actividades del comité de bajas e inventarios para tomar acciones sobre la
destinacion final de los bienes de la empresa, a los cuales se les debe aplicar este procedimiento.
Elaborar y llevar el registro de control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como
expedir ordenes de ingreso y salida de almacén en el software implementado para este
procedimiento.

Consolidar y elaborar los informes periddicos que estén a cargo del Almacén, al interior de la
empresa y a las demés autoridades de control y entes externos que lo requieran, de acuerdo con
los procedimientos, metodologias y términos establecidos para tal fin.

Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos en el area de desempeiio, de acuerdo con las
politicas, términos y normatividad vigente sobre la materia.

Organizar y controlar el sistema de almacenamiento y distribucion de bienes y elementos para la
provision a la empresa, conforme a las disposiciones existentes.

Administrar, confrolar y actualizar [a informacion relacionada con el Sistema de Almacén e
inventarios, conforme a los procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Patticipar, proponer, promover y desarrollar procesos, estrategias, métodos e instrumentos dirigidos
al mejoramiento y fortalecimiento de la prestacion de los servicios a su cargo, observando los
objetivos institucionales.

Aplicar €] sistema de confrol intemo, el Sistema de gestion de calidad en e! desarrollo de la gestion
y de procesos asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos establecidos.

17. Desarrollary aplicar normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el trabajo, denfro de su area funcional, conforme a las disposiciones sobre
la materia.

18. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturateza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V... CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley General de Archivos

2. Reglamentacion en materia de compras, adquisiciones y suministros

3. Normas sobre manejo de almacén

4. Normas sobre contratacion estatal

5, Normas sobre manejo de inventarios

6. Presupuesto publico

7. Logistica organizacional

8. Procesos de aseguramiento y cuidado de bienes

9. Manejo de Herramientas ofimaticas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMUNES . = . POR-NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
= Qrientacion a resuliados = Comunicacién efectiva
= QOrientacidn al usuario y al ciudadano = (estidn de procedimientos
= Compromiso con la organizacion »  nstrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
=  Adaptacion al cambio Cuando fienen personal a cargo:
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= Direccion y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

V- YREQUISITOSIDE FORMACION;AGADEMICAY: EXRERIENCIA

" FORMAGIONACADENICA: -

to

7. . EXPERIENCIA

niicleo basico-de conocimiento de:
ingenieria Indusfrial y afines

reglamentados por Iey

Administracién y afines, contaduria Plblica, o

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica

En cumplimento de la resolucion 371 de 2017

B
[

BVl menwms

FBRMACION ACADEMlCAr .

£ i - EXPERIENGIA » -

niicleo basico de conocimiento de:

Ingenieria Industrial y afines

reglamentados por ley.

Administracién y afines, contadurfa Pdblica o

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos

Titulo profesional en disciplina académica del | No Apltca

“ En cumplimento de la resolucion 371 de 2017

3. TESORERO GENERAL

-...MANUAL; ESPEGIF FIB&DE?EUNGIQNESM COMRETENCIAS: LABORALES

ik AL

5. .'
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Tesorero General

Cédigo 201

Grado Salarial 01

No. De Cargos 1

Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
/Subdireccion Financiera

Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

. M- AREATFUNGIONAL -~ ™

Direccidn Admmlstratwa ¥ Fmanc[era lSUbdlI'EGCIOﬂ Financiera

L ‘“PRGP@SITO ‘PRINCIPAL

Planear, dmglr coordmar ejecutar ¥ evaluar planes y programas para la gestion y desarrollo de las
competencias propias de la Tesoreria, encaminados al logro de los objetivos institucionales, de acuerdo
con las competencias y disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

V. ‘DESCRIPCION DE:FUNCIONES-ESENCIALES

disposiciones vigentes para ello,

1. Registrar, controlar y evaluar los estados de tesoreria de los Fondos de la Empresa, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
2. Realizary firmar todos los giros que se hagan por concepto de pagos, compra de bienes y servicios,
sueldos, contrafos, y demas obligaciones de la empresa, conforme @ su competencia y
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
3. Ejecutar y controlar los métodos, procedimientos, tramites, operaciones y actuaciones para la
recepcion, administracion, conservacion, manejo y custodia de cuentas y fondos especiales, titulos
y valores de la Empresa, de responsabllldad de la Subdireccién Financiera, de acuerdo con las
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10.

1.

12.

13.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro y pago de gastos, obligaciones y
transferencias a cargo de la Empresa, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones.
Organizar, coordinar y evaluar, procesos relacionados con la revision y consolidacion del recaudo
de las [entas propias de la Empresa, de conformidad con la normatividad y expedir los recibos y
certificados correspondientes.

Administrar y controlar Ias cuentas bancarias de la Empresa, giros bancarios, traslados de fondos,
dispersiones, avances y pagos, de acuerdo con las disposiciones legales.

Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento y recomendar oportunamente a la Empresa,
la implementacion de politicas de endeudamiento que favorezean a la Enfidad, de acuerdo con los
procedimientos, términos y normatividad vigente. -
Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos por los entes de control y deméas
organismos pablicos que los requieran, respecto de los asuntos a su cargo; asi como para efectiva
toma de decisiones, de acuerdo con los procedimientos, términos y nomatividad vigente.
Participar en la formulacion, aprobacion, adopcion y seguimiento del presupuesto de la Empresa,
de acuerdo con los procedimientos vigentes para ello.

Supervisar y propender por el cumplimiento de la legislacion en materia tesoral y financiera, al
interior de la empresa. .

Ejercer las funciones que por competencias le sean delegadas por el Gerente o la Junta directiva,
de acuerdo con las competencias asignadas a la dependencia.

Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la comecta implementacion, sostenimiento
mejoramiento continuo de! Sistema de Gestion de Calidad a nivel de la Entidad, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y de requisitos intemos derivados del mismo conforme al rea
0 equipo de frabajo.

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempeiio
del cargo, cumpltendo esténdares de calidad y oportunidad.

V. .CONOCIMIENTOS'BASICOS' ESENCIALES

P P il ST

o N & MW=

Conocimientos en normas generales de Administracién Piblica
Conocimientos de Régimen Municipal Celombiano

Conogcimientos de Plan de ordenamiento territorial

Conocimientos de Plan estratégico de la Empresa.

Conocimientos en normatividad y disposiciones financieras.
Conocimientos en procesos y procedimientos de! area de desemperio.
Conocimientos en normas en servicios pblicos domiciliarios

Manejo de hemamientas Ofimaticas

'VI. .COMPETENCIAS/COMPORTAMENTALES

COMUNES™ oo s = *RORINVELJERARQUICO"

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacion efectiva

»  Gestion de procedimientos

»  |nstrumentacion de decisiones

= Aprendizaje continuo

»  QOrientacién a resultados

= Orientacitn al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

Cuando tienen personal a cargo:

= Direccion y Desarrollo de Personal
=  Toma de decisiones

V.. .REQUISITOS:DE; FGRMOIBN%CADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACIONACADEMIGA:, 57 . =1 ¢ “EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en disciplina académica del No Aplica _
nficleo basico de conocimiento de: En cumplimento de la resolucitn 371 de 2017

Catte 71 Mo, 17 . Iy Chia (Curdinarnarca)
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Administracién y afines; Contadurfa Pubica;
Economia y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos que se requiera acreditar.

VIII.

ALTERNATIVAS

‘FORMACION ACADEMICA

% : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento de;

No Aplica
En cumplimento de la resolucion 371 de 2017

iy
Sl

Calle 11 Mo, 17 - 00 Chia undinamanzal

raasemsarclua gonss

Adminisfracion y afines; Contaduria Pabica;
Economia y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los
¢asos que se requiera acreditar.

NIVEL TECNICO

1. TECNICO ADMINISTRATIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Caodigo 367

Grado Salarial 01(11); 02(7); 03(2)

No. De Cargos 20

Dependencia Donde se ubique el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. . I, AREAFUNCIONAL
Oficinas, Direcciones y oficinas asesoras y demas dependencias de la Empresa, donde se ubique el
cargo, de acuerdo al proceso que maneje.

' ' 1is. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de cierta complejidad que demandan los conacimientos de normas, métodos,
metodologias y procedimientos técnico-administrativos, preestablecidos y de necesaria aplicacion en el
desarrollo de procesos y adecuada prestacion de servicios a carga de la dependencia, en donde sea
asignado.

-
- V.
A N - L [T

DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

Generales:

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la ejecucion de programas,
proyectos y procesos de la dependencia observando los protocolos, metodologias y procedimientos
estahlecidos.

2. Aplicar y supervisar la implantacién de métodos y procedimientos técnicos y administrativos
relacionados con en el manejo de los documentos, procesos ylo tramites propios de Ia gestion que
desarvolle la dependencia, de acuerdo a los parametros, directrices, protocolos y procedimientos
establecidos.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacitn contenida en las bases de datos, estadisticas,
sistemas de informacion y documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que
maneje o le sea asignado, conforme a los procedimientos y términos establecidos para ello.
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4. Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el area de tdesempefio, de acuerdo a los
parametros, términos, metodologias y procedimientos establecidos para ello.

3. Asistir técnica, administrativa y operativamente el desarrollo de programas, proyectos yfo procesos
de la dependencia o &rea funcional asignada, para el logro de los objetivos institucionales, de
acuerdo con los protocolos, métodos y procedimientos establecidos. .

6. Brindar asistencia técnica, administrativa, financiera y operativa en su area de conocimiento y de
desempefio, para el desarrollo de programas, proyectos yfo procesos de Ia dependencia, para el
logro de los objetivos institucionales, de acuerdo con los protocolos, métodos y procedimientos
establecidos.

7. Aplicar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y mejoramiento
continuo del sistema de Gestion de Calidad en los procesos asignados, conforme a los lineamientos
y disposiciones legales y reglamentarias existentes.

8. Aplicar las normas, planes, programas ¥ procesos relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en e| trabajo, dentro de su &rea funcional, conforme a las disposiciones aplicables
sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio
del cargo, cumpliende estandares de calidad y oportunidad.

Subgerencia:

Grado 01

1. Desarrollar las actividades administrativas internas propias de [a Subgerencia, a fin de contribuir
con el normal funcionamiento y fortalecimiento de la entidad, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos.

2. Administrar y actualizar los sistemas de informacion, estadistica, base de datos, documentacion a
cargo de la subgerencia, conforme a los protocolos y procedimientos vigentes,

3. Participar en el desarrolio de procesos para la gestion, realizacion y celebracion de convenios,
contratos, programas y proyectos para el logro de los cbjetivos institucionales y eficaz prestacién de
servicios a cargo de la Empresa, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

4. Liderar y desarrollar estrategias dirigidas a mantener la competitividad de la empresa, de acuerdo
con [as competencias y objetivos de la misma.

5. Participar en ef desarrollo de la politica de comunicaciones e imagen corporativa de fa empresa, con
el fin de cumplir los objetivos institucionales y mantener la buena imagen corporativa.

6. Liderar, organizar y desarrollar las actividades logisticas y/o adminisirativas requeridas para el
desarrollo de eventos o reuniones que realice la subdireccion o deméas dependencias de la empresa,
en donde intervenga esta, de acuerdo con las competencias asignadas a la dependencia, profocolos
y procedimientos establecidos.

7. Estudiar, analizar y proyectar actos administrafivos relacionados con las areas funcionales de la
dependencia, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

8. Participar en la formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes y proyectos propios de la
Subgerencia, de acuerdo con las competencias asignadas.

Oficina Asesora de Planeacion -

Proceso de Sistemas de Informacion

Grado 01:

1. Desarrollar los procesos de soporte y asesoria técnica e informética de la empresa, relacionados
con la adquisicion, actualizacion, asignacion, reasignacion, trastado y mantenimiento de equipos de
computo, soporte técnico, eléctrico e infraestructura de red, tecnologla para comunicaciones,
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internet, intranet, software operativo, bases de datos, ofimatica, antivirus y deméas sistemas
corporativos existentes, incluido su uso legal a través del licenciamiento, planes de contingencia y
soporte técnico a las diferentes dependencias de la entidad, conforme a los procedimientos y
normatividad vigente existente.

2. Realizar procesos de mantenimiento a [as redes y equipos e implementos tecnologicos o técnicos
de acuerdo con el plan de mantenimiento preventivo o correctivo establecido o requerimiento.

3. Realizar la implementacion de los sistemas de informacion o aplicaciones que se requieran en la
ejecucion de los programas y proyectos de las diferentes areas y dependencias de la entidad, de
acuerdo con los protocolos, métodos y procedimientos establecidos.

4. Ejecutar y proponer métodos y acciones para procurar el buen uso, la seguridad y confidencialidad
de la informacion, registros, archivos y documentos, de acuerdo con la politica de conservacion,
confidencialidad y seguridad de 1a informacion, dentro de la empresa.

Oficina de Control Interno Disciplinario y Jurisdiccién Coactiva-
Proceso de Jurisdiceion Coacfiva:

Grado 01:

1. Ejecutar los procesos relacionados con el cobro persuasivo, el administrativo coactivo y la
fiscalizacion de los impuestos, rentas, contribuciones y demas a favor del fisco municipal, con el fin
de reducir la cartera morosa, castigar la evasion y mejorar los recaudos, de conformidad con las
disposiciones y competencias asignadas.

| 2. Administrar, registrar, actualizar y controlar el sistema de informacion y estadisticas en relacién con
el area de jurisdiccion coactiva, conforme a los procedimientos y normatividad vigente sobre la
maferia.

3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestacion de los servicios a
su cargo y el oporiuno cumplimiento de los proceses administrativos coactives, asi como !a

ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles, conforme a los procedimientos
establecidos.

Direccién Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental

Q' Grado 02:

1. Organizar, administrar y custodiar los documentos que hacen parte del archivo general de la
Empresa, estableciendo mecanismos de control para su consulta y reproduccion, conforme a los
protecalos establecidos y los procedimientos impartidos por el Archivo General de Ja Naci6n.

2. Suministrar con oportunidad y calidad requerida la informacion solicitada por los usuarios, de
acuerdo con Ias disposiciones establecidas.

3. Brindar asesoria a las dependencias de la Empresa, sobre la organizacion y transferencia de los
documentos de Gestion (TRD).

4. Orientar a todas las dependencias de Ia Empresa, en la implementacion de las técnicas
archivisticas, sugeridas por e} Archivo General de la Nacitn, para el manejo y organizacion de la
documentacion.

5. Gestionar el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Empresa, seglin
los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacion

6. Desarollar la funcion archivistica dentro de [a empresa, con el fin de prestar un mejor sefvicio a la .

comunidad y fortalecer los procesos intemos, de acuerdo con las disposiciones técnicas, legales y
reglamentarias aplicables.
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7. Participar en la fijacion de politicas, reglamentos y demas instrumentos necesarios para garantizar
la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la empresa, de acuerdo con los
planes y disposiciones sobre |2 materia.

8. Realizar los procesos de conservacion, cuidade y uso del patrimonio documental del municipio, de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

9. Realizar la actualizacién del archivo virual de la empresa, de acuerdo a los procedimientos y
protocolos establecidos,

10. Consolidar y elaborar los informes periddicos al interior de la dependencia o proceso asignado o
para cualquier ofra autoridad de control y/o entes externcs que lo requieran, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y términos establecidos para tal fin.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion Financiera -

Proceso Gestion Financiera - Presupuesto — Tesoreria y de Contabilidad

Grado 01:

1. Ejecutar y controlar los programas y procesos de liquidacion, reconocimiento, registro y pago de
gastos, obligaciones y transferencias a cargo de fa Empresa, conforme a los procedimientos y
directrices establecidas.

2. Ejecutar los programas de liquidacion, reconocimiento y pago de las obligaciones de caracter
salarial, prestacional, pensional y demas obligaciones laborales y/o contractuales contraidas con el
personal de la Empresa de acuerdo a las normas y procedimientos existentes.

3. Realizar o ejecutar acciones relacionadas con el manejo presupuestal, contable o de fesoreria
asignadas y conforme a los procedimientos, metodologias, y directrices establecidas.

4, Elaborar yfo proyectar los documenios, informes, cerificaciones y actos administrativos
relacionados con la gestion de tesoreria, area presupuestal, o contable que se le asigne, dentro de
los términos y procedimientos sefialados.

5. Registrar la informacién que se genera a diario relacionada con la gestion de pagos; operacion y el
estado de cartera segiin documentos soportes para mantener actualizados los archivos en las bases
de datos establecidas chservande los procedimientos establecidos.

6. Realizar el proceso de conciliacién bancaria y reportar informacién al proceso de pagos realizado
en las cuentas bancarias asignadas conforme a los procedimientos y establecidos.

7. Realizar las conciliaciones de los saldos contables, presupuestales y de tesoreria, con el fin de que
los Estados Financieros reflejen razonablemente la realidad econdmica, financiera, social y
ambiental de la Entidad; de conformidad con las disposiciones legales y procedimentales vigentes
sobre la materia.

8. Analizar, clasificar y codificar las operaciones contables de acuerdo con el plan de cuentas aprobado
y los documentos fuente y efectuar su registro, en el sistema de informacion contable.

9. Realizar todas las notas y ajustes contables necesarios y €l cierre mensual de las operaciones para
obtencién de los informes financieros, conforme a los procedimientos establecidos,

10. Ejercer la Secretaria del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y presentar al mismo, los
informes que se requieran de acuerdo con ias disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia.

Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Talenfo Humano, Salud y Seguridad en el Trabajo -
Proceso de Seguridad y Salud en e Trabajo

Grado 01:

1. Elaborar el plan de mejoramiento e intervencién de las condiciones de Salud y $eguridad en el
Trabajo, de los Servidores Publicos de la Empresa, segln las especificidades técnicas requeridas,
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oportuna y eficientemente.

Realizar la recoleccion de informacion concerniente a la seguridad y salud en el trabajo, con base a
la verificacion de los puestos de trabajo, elementos de seguridad y deméas componentes que
permitan una buena proyeccion del Plan de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de acuerdo a la normatividad legal vigente.

. Implementar procedimientos para la identificacién de peligros, valoracion de riesgos y determinacion

de controles, reportes de accidentes de trabajo y nofificacion de actualizacion de requisitos legales,
objetivos y programas necesarios, de actterdo con los procedimientos establecidos.

. Realizar el seguimiento, andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados

de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

. Brindar asistencia Técnica en materia de Seguridad y Salud en €l Trabajo a todos los servidores

pliblicos de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices de la Subdireccion de
Talento Humano, Salud y Seguridad en el Trabajo.

. Promover al interior de la empresa la prevencion de riesgos laborales y las buenas practicas de

estilo de vida saludable, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones sobre la materia.

. Participar en el desarrollo, organizacion y ejecucion, de planes, programas y actividades propias de

la Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo, de conformidad con los
procesos, procedimientos e instrucciones pertinentes.

- Direccion Administrativa y Financiera -
. Subdireccion de Talento Humano, Salud y Seguridad en el Trabajo -

Proceso Talento Humano

Grado 02:

1. Participar y organizar la ejecucion de los planes, programas y procesos relacionados con la
seleccion, induccion y reinduccion de personal; de acuerdo con las politicas, normas y reglamentos
en administracién de personal,

2. Ejecutar los procesos de afiliacion al sistema de seguridad social, régimen de salarial, prestacional
y demas prestaciones, de los empleados que ingresan la entidad, de acuerdo con las politicas,
normas y reglamentos en administracion de personal, garantizando su correcto y oportuno
diligenciamiento.

3.

Organizar y coordinar el desarrollo del proceso de evaluacion y calificacién del desempefio,
permanencia, promocion, gestion y retiro; de acuerdo con las politicas, normas y reglamentos en
administracién de personal

Administrar, actualizar y registrar la informacion respecto al sistema de informacion en el area de
personal, régimen laboral, prestacional, disciplinario, némina y demas situaciones administrativas,
cumpliendo con las normas establecidas al respecto.

Ejecutar el proceso de registro y liquidacién de némina, de acuerdo con las novedades generadas,
los procedimientos y aplicaciones establecidas, garantizando la efectividad y confiabilidad de Ia
misma,

Ejecutar y participar en la implementacion de planes, programas y procesos relacionados con el
bienestar social y laboral, la formacion y capacitacion, estimulos, incentivos, promocian y desarrollo

integral de los empleados de la administracion para mejorar las condiciones de vida; acordes con
las politicas, normas administrativas vigentes.

Direccion Comercial -
Subdireccion de Servicio al Cliente -
Proceso de Servicio al Cliente

Grado 02:
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1. Participar en el desarrollo de [a politica, planes, programas y proyectos relacionados con el sistema
de atencién a PQRs, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Ejecutar los procesos de recepcion, organizacion, clasificacion, gestién del sistema central de
peticiones, quejas y reclamos y recursos, que se presenten ante la empresa de forma verbal
presencial, por via telefonica o a través de cualquier otro medio iddneo para la comunicacion o
transferencia de voz y en consecuencia organizacion y habilitacion de medios, telefonicos,
tecnologicos o electrénicos para la recepcién de PQRS, en los términos y condiciones establecidas
en la noma.

3. Administrar, coordinar, ejecutar y controlar ef sistema de informacion y estadisticas en relacion con
el area de PQRs, conforme a los procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

4. Participar en la ejecucion de acciones correctivas y preventivas, que permitan disminuir las
peticiones, quejas, reclamos y recursos de la emptesa y medir la satisfaccion de los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia,

Direccion Comercial - )
Subdireccion de Atencion al Ciudadano y PQRs - o)
Praceso de Recaudo y Cartera

Grado 02:

1. Coordinar y evaluar la ejecucion de programas de incentivos, con el fin de motivar a los usuarios a
ponerse al dia en el pago de los servicios, y aumentar la eficiencia de recaudo, seglin directrices
dadas por la Direccion Comercial,

2, Aplicar y supervisar la implantacion de métodos y procedimientos técnicos y administrativos
relacionados con en el manejo de los documentos, procesos y/o framites propios de la gestion que
desarrolle la dependencia, de acuerdo a los parametros, directrices, protocolos y procedimientos
establecidos

3. Ejecutar el desarrollo de los programas y estrategias de recuperacion de cartera morosa de los
usuarios, seglin las estrategias disefiadas y adoptadas en la empresa.

4, FEjecutar politicas de financiacion y descuentos por pronto pago o venta de servicios, de acuerdo a
la politica, programas y proyectos que la Direccién Comercial disefie y conforme a la normatividad
vigentes para ello. @

5. Consolidar el estado real de la cartera de la empresa y determinar las estrategias a seguir para su ;
recuperacion y rotacion, en coordinacién con la Subdireccion de Operaciones Comerciales, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar las consultas a la base de datos del sistema comercial y elaborar informes periodicos del
estado de |a cartera, para subir al SUl y para la dependencia respectiva.

7. Orientar a los suscriptores de atencion al cliente sobre las politicas de financiacion, pagos parciales
y abonos que pueden realizar para amortizar los saldos de cartera y obtener como beneficio el
restablecimiento del servicio.

Direccion Comercial -
Subdireccion de Servicio al Cliente -
Proceso de Recaudo y Cartera

Grado 03:

8. Supervisar la actualizacion de la base de datos de los usuarios que utilizan los servicios de la
empresa que se encuentren en mora en cumplimiento de las normas legales vigentes expedidas
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.
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9. Coordinar y evaiuar fa ejecucion de programas de incenfivos, con el fin de motivar a los usuarigs
que se encuentren al dia en el pago de los servicios, y aumentar la eficiencia de recaudo, segin
directrices dadas por la Direccion Comercial.

10, Ejecutar y supervisar el desarrollo de los programas y esfrategias de recuperacion de cartera
morosa de los usuarios, segiin las estrategias disefiadas y adoptadas en la empresa,

11. Ejecutar e implementar politicas de financiacion y descuentos por pronto pago o venta de servicios,
de acuerdo a la politica, programas y proyectos que la Direccion Comercial disefie y conforme a la
normatividad vigentes para ello.

12. Consolidar el estado real de la cartera de la empresa y determinar las estrategias a seguir para su
recuperacion y rotacion, en coordinacion con la Subdireccion de Atencion al Ciudadano y PQRs, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Realizar las consultas a la base de datos del sistema comercial y elaborar informes periddicos del
estado de la cartera, para subir al SUI y para la Subdireccion Financiera.

14. Orlentar a los suscriptores de atencion al cliente sobre las politicas de financiacion, pagos parciales
y abonos que pueden realizar para amoriizar los saldos de cartera y obtener como beneficio el
restablecimiento del servicio.

Direccion Comercial -
Subdireccién de Operaciones Comerciales -
Q", Proceso de macro y micro medicion

Grado 01:

1. Eiecutarlos planes estratégicos de macro y micromedicion para la produccion de informacion acorde
con las exigencias instifucionales.

2. Realizar la ejecucian, retroalimentacion y reprogramacion del programa de macro y micromedicicn,
para la oportuna revisién de los medidores en el laboratorio y su retorno, de acuerdo con los
procedimientos y metodologias establecidas.

3. Organizar, clasificar y codificar la documentacion y archivo de material existente, con el fin de
realizar seguimiento, estadisticas, analisis y evaluacion al proceso y actividades propias del &rea a
su cargo, de acuerdo con los procedimientos debidamente establecidos.

4, Analizar, administrar y controlar la base de dafos de lecturas tomadas mensualmente y observar y
comparar las mismas, para determinar los reportes o listados de medidores que posiblemente estén
funcionando mal, con et fin de programar el debido proceso de mantenimiento y su cambio, conforme
a los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades del plan de accion operativo, frente a ia reduccion
del indice de agua no contabilizada de tipo comercial, Industrial y residencial por causa de dafios

Q en los medidores, de acuerdo con los pracedimientos establecidos.

6. Identificar y actualizar el catastro de suscriptores grandes consumidores, y suscriptores agrupados
como conjuntos residenciales, unidades ceradas, centros comerciales, sectores hidraulicos
establecidos con el fin de determinar los cambios de medidores a que haya lugar, para garantizar
la oportuna y eficaz prestacion del servicio, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia,

Direccion Comercial -
Subdireccion de Servicio al Cliente -
Proceso de Facturacion

Grado 02;

1. Coardinar el proceso de toma de lectura de los medidores para determinar los consumos a faciurar,

desde la preparacion, asignacion de rutas a los lectores, recepcion y descargue de la informacion -
de las lecturas.

Direccionar y controlar y su '

p_ervisar_ la calidad y consistencia de toda la informacion procesada para la elahoracion
sastemqhzada de la facturacion a los usuarios de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
en los tiempos establecidos por la Subdireccion de Atencion al Ciudadano y PQRs.
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4. Organizar, coordinar, aplicar, controlar y evaluar, programas y proyectos relacionados con el
proceso de facturacién de los servicios, en sus diferentes fases criticas, pre critica, y liquidacion.

9. Coordinar con las demés dependencias de la empresa, e! flujo de la informacion contenedora de
insumos que deban procesarse en la facturacion, cobranzas y actividades de recaudo.

6. FEfectuar muesireos selectivos, afin de verificar la eficiencia y responsabilidad del personal a cargo
del proceso, en la entrega de la facturacion, de acuerdo a las rutas y sectores asignados.

7. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan la toma de
decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por la Subdireccion.

Direccion Comercial -
Subdireccion de Servicio al Cliente -
Proceso de Facturacion

Grado 03:

1. Ejecutar el proceso de liquidacion y facturacion de todos los servicios piblicos domiciliarios, no
domiciliarios, prestados por la empresa, servicios especiales y extraordinarios que pueda prestar la
entidad, teniendo en cuenta los periodos de facturacion y entrega de la misma, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Coordinar con las areas e! flujo de la informacion contenedora de insumos que deban procesarse
en la facturacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos

3. Aplicar los programas y acciones en caminadas al continuo mejoramiento al proceso de la
facturacion y los correspondientes controles, de acuerdo con fos procedimientos establecidos,

4, Atender y orientar al publico, empleados-y usuarios y suministrar la informacién general que

requieran de acuerdo con las actividades y servicios propios de la dependencia, conforme a las
disposiciones y términos establecidos.

9. Administrar, registrar, controlar y actualizar la informacion contenida en la base de datos, en relacion
con las novedades de los usuarios; entre ellas cambio de suscriptor, numero de medidor, direccion,
cambio de estrato, realizacion de reliquidaciones generadas a partir de los procesos de peticiones,
quejas, reclamos y recursos, verificando los soportes allegados para tal fin y entregar los reportes
para su revisidn y andlisis, de acuerdo con los procedimientos establecidos

6. Parlicipar en elaboracion de informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan
la toma de decisiones para el mejoramiento 0 ajuste de los programas adelantados por la
Subdireccién de Atencion al ciudadano y PQRs, de acuerdo con los requerimientos ¥ procedimientos
para ello.

. V., CONOGIMIENTOS:BASICOS ESENCIALES
Conocimiento sobre servicios plblicos domicitiarios
Conocimiento especifico en area técnica de gestion que le corresponda
Informatica basica y nuevas tecnologias
Normatividad vigente en el area
Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental (almacén, Archivo)
Manejo de Herramientas ofimaticas
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de ia labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional
. Ve :!'COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

] "COMUNES * " -+« # - « ! ‘POR‘NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo
=  QOrientacion a resultados
= Qrientacion al usuario y al ciudadano
=  Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambic

»

W N DGR WM

»  Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad
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VILREQUISITOS DE FORMAGION;ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION:ACADEMICA S St _"3' ‘ “EXPERIENCIA ° o
Grado 01 Grado 01:

Titulo de formacion tecnologica o técnicas | Dieciocho (18) meses de Experiencia relacionada.
profesionales relacionadas con [as funciones del
empleo.

Grado 02:

Grado 02: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica o técnicas | relacionada

profesionales relacionadas con las funciones del
empleo.

Grado 03:

Grado 03: Treinta (30) meses de Experiencia relacionada
Titulo de formacion tecnologica o ftecnica
profesional relacionada con las funciones del

empleo.
" Vil ALTERNATIVAS
c FORMACION ACADEMICA * ¢ e EXPERIENCIA
> Grado 01: Grado 01:
Titulo bachiller y dos semestres de estudios en | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
formacion tecnoldgica o técnica profesional profesional
Grado 02:
Titulo bachiller y cuatro semestres de estudios en | Grado 02:
formacion tecnolégica o técnica profesional Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia
relacionada.
Grado 03:
Terminacién y aprobacién de los estudios en
modalidad tecnolégica o técnica profesional Grado 03:
Cuarenta y dos (42) meses de Experiencia
relacionada,
&
1. TECNICO OPERATIVO
. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
) .. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cadigo 314
Grado Salarial 02 (6); 03 (6);
No. De Cargos 12
Dependencia Donde se ubique el cargo
Superior Inmediato Quien sjerza la supervision directa
I AREA FUNCIONAL
Direccion Técnica y Operativa o donde se ubique el cargo
1L, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de cierta complejidad que demandan los conocimientos de normas, métodos,
metodologias y procedimientos técnico-administrativos, preestablecidos y de necesaria aplicacién en el

Zalle 11 Mo, 17 -0 Chiz (undinaraarca) “\
Teldfure: BRI02I0 99 ATERER) 1ovizass e
oo e e R e
didiiamserd .ial:{iw.u:p =) B e }{hv 1 LY et
Coding Postal 250001 il

KN J o ity gt

K emcorctin sp Wi omzonsctny B Emuress Exzeclns Esn Cemowetes D



L _

L iy af
% B it | Y
A ST IR T Ly ;!‘_'-"ﬂ}' 1o

%l
DA 5!' ‘a2 R AR T

‘o b "5' E‘P el ey

4y 1 Sy ]| LR P | R (et

AL S SEE

desarrollo de procesos y adecuada prestacion de servicios a carga de la dependencia, en donde sea
asignado.

A
m’"'%
‘\&uv.«
o

iv. DESCRIPCIONDE FUNCIONES:ESENCIALES

Generales:

1. Coordinar, evaluar y controlar los procesos de recepcion registro, clasificacion, administracion, custodia
y distribucion de bienes para atender las necesidades de la empresa, conforme a los procedimientos
establecidos,

2. Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los deberes obligaciones del personal operafivo
bajo su responsabilidad y control, tales como cumplimiento de harario, cuidado y conservacion de
equipos y elementos,

3. Vigilar y supervisar el adecuado uso de los equipos y elementos de seguridad industrial y
observancia de las normas y procedimientos sobre la materia, por parte de todo el personal del
area técnica y operativa.

4. Coordinar, orientar y apoyar al superior inmediato en [a solucién de inconvenientes, cubrimientos »
de personal por ausencia de este, que genere entorpecimientos en la prestacién efectiva del
servicio.

5. Participary apoyar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y contro! de planes y programas
de la Direccidn Técnica y Operativa

6. Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de Gestién de Calidad a nivel de la entidad, reglamentarios y de
requisitos internos derivados del mismo, conforme al area o equipo de trabajo

7. Realizar las demés funciones asignadas, de acuerdo con ! nivel, naturaleza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Direccion Técnica y Operativa
Proceso de apoyo y soporte asuntos de la dependencia Aseo
Grado 03:

1. Efectuarlas visitas que requieran [a Gerencia, la Subgerencia o la Direccidn, a través del area comercial,
para emitir los conceptos, para la viabilizacién de los servicios y coordinar y ejecutar los programas de
cobertura de los servicios y necesidades de ampliacion de los mismos.

2. Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias de la Gestion Técnica, con enfasis
en los servicios que presta la empresa.

3. Participar en la realizacion de estudios técnicos, disefios y realizacion de obras y actividades para el
sector, conforme a los procedimientos establecidos,

4. Organizar, coordinar, evaluar y controlar los diferentes grupos de trabajo para la prestacion de los
servicios que presta la empresa, de acuerdo a la programacion acordada y prevista.

5. Coordinar el desarollo de planes y programas relacionados con la observancia, y aplicabilidad de

las disposiciones sobre seguridad industrial, régimen disciplinario, bienestar y desarrollo faboral del
personal operativo de la empresa.

Direccion Técnica y Operafiva -
Area Técnica y Operativa de Aseo

Proceso de Supervision
Grado 03:

1. Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los deberes obligaciones del personal operativo
bajo su responsabilidad y vigilancia, tales como cumplimiento de horario, cuidado y conservacion
de equipos y elementos.

2. Organizar, coordinar, confrolar y evaluar programas tendientes a optimizar los procesos de aseo, de
manera sé que garanticen la calidad de los servicios.
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3. Ejecutar toda la programacion que el superior inmediato le entregue en el ejercicio de sus
actividades en pro de una prestacion oportuna y eficaz de! servicio de aseo.

4. Llevaracabo la ejecucion de las obras para el fortalecimiento del sistema de aseo, asi como aquellas
obras complementarias que desarolia la empresa y que le apuntan al cumplimiento de la misién
institucionat

5, Ejercer el control y cumplimiento en fa ejecucion de las diferentes acciones de aseo y velar por que se
efectien con celeridad, oporfunidad, economia y eficiencia en la ufilizacién de recursos humanos,
logfsticos y de infraestructura.

6. Elaborar y entregar reportes en forma penmanente al superior inmediato, datos estadistlcos del
funcionamiento de! sistema y de las actividades de aseo en el Municipio.

7. Aportar Informacién para la elaboracion del disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
proyectos o acciones que deba emprender fa Direccion técnica y operativa, para el fortalecimiento
y mejoramiento de la prestacion de los servicios.

8. Llevaracabo la distribucion del equipo y de Ia magquinaria en los diferentes frentes de frabajo de
acuerdo con la prioridad de las obras indicadas por el subgerente técnico y operativo

Direccion Técnica y Operativa -
Q Area Técnica y Operativa de Acueducto y Alcantarillado -

Proceso de Supervision

Grado 03:

9. Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los deberes obligaciones de! personal operativo
bajo su responsabilidad y vigilancia, tales como cumplimiento de horario, cuidado y conservacion
de equipos y elementos.

10. Organizar, coordinar, controlar y evaluar programas tendientes a establecer el estado sanitario de los
componentes de acueducto y alcantarillado existentes, el mantenimiento preventivo de redes y la
eficiente operacion de los mismos, de manera sé que garanticen la calidad de los servicios.

11. Servir de apoyo en la ejecucion de procesos de construccion, mantenimiento y reparacion de las
redes de acueducto que integran la infraestructura del servicio de distribucién y aimacenamiento de
agua potable.

12. Ejecutar toda la programacion que el superior inmediato le entregue en el ejercicic de sus

O actividades en pro de una prestacién oportuna y eficaz del servicio de acueducto y Alcantarillado.

: 13. Llevar a cabo la ejecucion de las obras para el fortalecimiento def sistema de acueducto, asi como
aquellas obras complementarias que desarrolla la empresa y que le apuntan al cumplimiento de la
mision institucional

14. Ejercer el control y cumplimiento en la ejecucitn de las diferentes obras de restitucion y expansion en
redes del sistema de acueducio y velar por que se efectlen con celeridad, oportuntidad, economia y
eficiencia en la utilizacién de recursos humanos, logisticos y de infraestructura.

15. Elaborar y entregar repories en forma pemmanente al superior inmediato, datos estadisticos del
funcionamiento del sistema hidréaulico y de las actividades de mantenimiento, restitucion y expansion de
la red de acueducto en el Municipio.

16. Aportar informacion para la elaboracion del disefio, organizacién, ejecucién y control de planes,
proyectos o acciones que deba emprender la Direccion técnica y operativa, para el fortalecimiento
y mejoramiento de la prestacion de los servicios.

17. Llevar a cabo la distribucion del equipo y de la maquinaria en los diferentes frentes de trabajo de
acuerdo con la prioridad de las obras indicadas por el subgerente técnico y operativo.

)
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Direccion Técnica y Operativa -
Area Técnica y Operativa de Acueducto y Alcantariliado-
Proceso de Control de Agua y Control Ambiental

Grado 03:

1. Ejecutar los procesos de toma, transporte y conservacion de las muestras de agua, hasta
entregarlas en laboratorio, de acuerdo a los procedimientos, metodologias y disposiciones sobre la
materia,

2. Analizary evaluar los riesgos que pueda presentar la infraestructura del sisiema de abastecimiento
de agua potable e identificar los posibles factores de riesgo asociado a inadecuadas practicas

operativas y a la determinacion de la calidad del agua suministrada, conforme a las disposiciones
vigentes sobre la materia.

3. Realizar l]a toma de muestras mediante la practica de visitas técnicas al sistema de suministro, a
partir de cada uno de los puntos de muestreo definidos, dejando constancia de ello mediante el
tevantamiento del acta respectiva.

4. Informar por escrito a su jefe inmediato respecto a las caracteristicas fisicas, quimicas y
microbiologicas detectadas que pueden afectar directa o indirectamente la salud humana, y
recomendar segun su propio criterio las acciones a seguir, en los términos y conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Participar y socializar con los usuarios del servicio de agua, la obligatoriedad de los mismos de
mantener en condiciones sanitarias adecuadas los recipientes de almacenamiento del agua tratada
a nivel intradomiciliario, asi como a los usuarios que deben lavar y desinfectar estos recipientes y
las redes internas, como minimo cada seis (6) meses para mantener en adecuadas condiciones de
operacién el servicio suministrado, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Reportar a la Direccion Técnica y Operativa, de manera oportuna, las falencias en los parametros
de control de calidad, de acuerdo con los procedimientos para ello.

7. Realizarla vigilancia en los procesos de analisis de laboratorio y los procesos de planta en el fiempo
de permanencia en ella, conforme a las disposiciones existentes.

Direccion Técnica y Operativa -
Area Técnica y Operativa de Acueducto y Alcanfarillado -
Proceso Topografico y de Inspeccion de obra

Grado 02:

1. Elaborar y actualizar [os presupuestos de todas las obras a ejecutar por parie de la Empresa,
conforme a los procedimientos y disposiciones sobre [a materia.

2. Presentar el presupuesto oficial de todos los proyectos que se van a desarrollar, estableciendo el
tipo de confratacion a efectuar, teniendo en cuenta e} resultado esperado en cada uno de estos
procesos, conforme a la normatividad vigente.

3. Coordinar todas las labores de obra civil, consultoria, interventoria, suministro y demas necesarias
para el funcionamiento y crecimiento de la Empresa, acorde con el plan de accion y los cronogramas
de ta ejecucion de los planes maestros.

4. Ejecutar frabajos de topografia e inspeccionar y apoyar la realizacién de obras, verificando el
cumplimiento de las normas, métodos y técnicas de construccion, a fin de garantizar la optima
egjecucion de las mismas.

5. Planificar y disefiar diversos tipos de levantamiento para la elaboracion y actualizacion permanente
del catastro rural y urbano, conforme a las disposiciones establecidas para ello.
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Direccién Técnica y Operativa -
Area de Gestion y Participacion y Educacion Ambiental y Ciudadana -

Grado 03:

1. Disefiar, desarrollar, organizar y programar las estrategias, programas y proyectos relacionados con la
sensibilizacion a la comunidad, en la conservacion, proteccion ambiental y manejo adecuado de los
recursos hidricos de! Municipio, principalmente el Plan de Saneamiento y manejo de Vertimientos,
conforme a las competencias y disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Ejecutarlas labores de seguimiento, conirol y evaluacion a los procesos que se realizan para el manejo
y disposicion de los vertimientos producidos por usuarios especiales (Comerciales, industriales,
oficiales, temporales y multiusuario), en cumplimiento con [as leyes vigentes para tal efecto y con las
disposiciones generales y particulares de la Autoridad Ambiental.

3. Reportarala Autoridad Ambiental todos los informes y reportes periodicos de la empresa, en materia
de veriimientos, asi como los posibles incumplimientos por parte de los usuarios conectados ¢ no
conectados cumpliendo con las disposiciones legales para tal efecto.

4. Elaborar y enfregar reportes en forma permanente al superior inmediato, datos estadisticos del

0 funcionamiento del proceso a cargo, con el fin de tomar las acciones correctivas o preventivas del

2 caso.

Direccién Técnica y Operativa -
Area de Gestion y Participacién y Educacion Ambiental y Ciudadana -

Grado 02:

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucion y seguimiento al PGIRS del programa de
uso eficiente y ahorro del agua, asi como el Plan de Saneamiento y manejo de Vertimientos del
Municipio y al Fortalecimiento de la gestién ambiental de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE CHIA -EMSERCHIA E.S.P, conforme a los procedimientos y disposiciones sobre la materia.

2. Realizar el acompafiamiento y organizacién logisticamente de las salidas de campo, giras técnicas
en el marco de los procesos de manejo integral de residuos sélidos , uso eficiente y ahorro del agua

y plan de saneamiento y manejo de vertimientos del municipio, conforme alos cronogramas y metas

a cumplir,
3. Aplicar estrategias y/o programas de sensibilizacion ciudadana en la conservacion, proteccion
Q‘ ambiental y manejo adecuado de los recursos hidricos del municipio, principalmente el Plan de
) Saneamiento y manejo de Vertimientos, conforme a los objetivos institucionales.
" 4. Proyectar y presentar reportes en forma permanente al superior inmediato, datos estadisticos del

funcionamiento del proceso a cargo, con el fin de tomar las acciones correctivas o preventivas de!
caso, conforme a los procedimientos y términos establecidos.

Direccion Técnica y Operativa -
Area Mantenimiento

Grado 03:

1. Coordinar, controlar y evaluar programas tendientes a establecer el estado de los vehiculos,
maquinaria, elementos y demas componentes requeridos para la efectiva prestacion de los

servicios, de manera que garanticen la calidad de los mismos, conforme a las necesidades del
servicio

2. Revisar los informes mensuales scbre las labores de reparacién y mantenimiento de los vehiculos

y equipos con los cuales la empresa presta el servicio de recoleccion de basuras, conforme a las
necesidades y procedimientos establecidos.

3. Organizar y coordinar los tramites de los seguros (SOAT y Tedo Riesgo), revisién tecnicomecanica
y extintor, respecto al parque automotor, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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4. Coordinar el desarollo, disefic e implementacién de un plan anual de actividades y/o acciones
preventivas, para el mantenimiento de los vehiculos y equipos de la empresa, con el fin de conservar
una opfima prestacion de los servicios de Aseo, y conforme a los objetivos institucionales.

3. Qrganizar, presentar y controlar los informes, reportes, que soliciten los 6rganos de control o la
Direccion Técnica Operafiva, conforme a los términos y procedimientos establecidos.

Direccion Técnica y Operativa -

Area Mantenimiento

Grado 02:

1. Realizar las labores de mantenimiento general y mecanica, con el fin de que los vehiculos y
magquinaria se encuentre en condiciones adecuadas para la prestacion de los servicios que presta
la empresa; conforme a los procedimientos y necesidades,

2. Realizar la localizacion de dafios y su oportuna reparacion en los vehiculos y maquinaria a cargo de
la empresa, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Supervisar y realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos y maquinaria propiedad de la
empresa, conforme a las disposiciones y procedimientos establecidos.

4. Qperar y responder por el buen uso de la maguinaria, herramientas y elementos anexos que le sean
asignados e informar oportunamente sobre anomalias presentadas.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES,

1. Conocimiento sobre servicios plblicos domiciliarios

2. Conocimiento especifico en area técnica de gestion a la que perienezca.

3. Informatica basica y nuevas tecnologias

4, Normatividad vigente en el area

5. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental (almacén, Archivo}

6. Manejo de Herramientas ofimaticas.

7. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el rabajo para el desarrollo de la labor.

8. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

9. Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional

CGMPF.TENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES“ H " SR "‘f 7 = PORNIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo
= Orfentaciinaresultados = Confiabilidad Técnica
= Qrientacion al usuario y a|_ cxuc.l’adano = Disciplina
. Comp-rom[so con [a organizacion «  Responsabilidad
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ) : . EXPERIENCIA

Grado 02: Grado 02:

Titulo de formacidn tecnoldgica o técnica | Veinticuatro (24) meses de Experiencia

profesional relacionada con las funciones del | relacionada

empleo.

Grado 03: Grado 03:

Titslo de formacion tecnologica o fécnica | Treinta (30) meses de Experiencia relacionada

profesional relacionada con las funciones del

empleo.
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. VIIL A!.TERNAT[VAS
FORMACIONACADEMICA - |+ #+ir'w  {EXPERIENCIA
Grado 02: Grado 02:
Titulo bachiller y cuatro semesires de estudios en | Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia
formacion tecnoldgica o técnica profesional relacionada.
Grado 03:
Terminacion y aprobacion de los estudios en | Grado 03:
modalidad tecnoldgica o técnica profesional Cuarenta y dos (42) meses de Experiencia
relacionada.
NIVEL ASISTENCIAL

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
b MANUAL ESPECIFICO-DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS.LABORALES -.

Q " a L~ IDENTIFICACION! .-+ = ¢ 0 o
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407
Grado Salarial 04 (11); 05 (9)
No. De Cargos 20
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

'~ “AREAFUNCIONAL’ ‘

Dlrecctones, Subdweccuones oficinas y demés dependencias de la Empresa de Servicios Plblicos de
Chia -EMSERCHIA E.S.P., donde se ubigue el cargo.

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de a&stenma a los procesos admlmstratwos ¢l manejo de documentos e
— informacion, tramites, atencion a usuarios, tanto internos como extermos, a cargo de la dependencia, con
el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Q Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distibuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del &rea funcional o proceso
asignado, observando los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar el tramite y/o diligenciamiento de documentacién oficial de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Realizar los procesos de digitacion, aplicacion, actualizacion y/o registro documental de caracter
administrativo, operativo y financiero propios de! area funcional o proceso al que pertenece,
observando los instrumentos tecnolégicos, términos legales, las direcirices, la exactitud requerida y
los procedimientos establecidos.

4. Atender y orientar personal o telefonicamente, a los usuarios, tanto intemos como externocs
suministrando la informacion general que requieran de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos propios de la dependencia o area funcional
asignada.

5. Organizar y concertar enirevistas con el jefe, de acuerdo a la planificacion de la agenda y las

directrices establecidas.

Calle t1 Mo, 17 - o0 Cha [unding raarza)

Taldfurs: BSI02AR 105 ;‘»'::.:x:, _.,q"‘:"'nf“fu . N

i e - VR
Wt emserchiE. aow.es B coan I T g o ,;'i.-. v
Coirign Fovtal 252001 . e gl

L N A - L A=y

W3 Emcirenin bon Wl Qozsmovn1 PR Emmesa Eswcles Ezo Poatamebienh LT




&
.»)ib B \
"-?‘}' 2 LR TR R ATl
Wi

- Fae el
et '-“-u..f:‘l? v . o nela® e l:' I }
: b ; f... ' HI ~

sl — E77 4

6. Realizar el proceso de gestion documental de la dependencia o area funcional de acuerdo con las
tecnicas sobre TRD, protocolos, términes, normas reglamentarias y procedimientos establecidos
para tal fin.

7. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con [a gestion administrativa del area
funcional o que le sean requeridos, de acuerdo con las instrucciones, formatos, términos y
procedimientos establecidos.

8. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados para el logro
de las funciones y/o competencias de la dependencia de acuerdo con los protocolos, instrucciones
y procedimientos esfablecidos.

9. Desarollar el apoyo logistico y administrativo requerido para el desarrollo de actividades, eventos
0 reuniones que realice la dependencia, de acuerdo con el cronograma, directrices, protocolos y
procedimientos establecidos.

Desarrollar fas diligencias intemas y externas necesarias para el logro de sus funciones y objetivos
institucionales, de acuerdo con los procedimientos, orientaciones y directrices recibidas.

10. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del 4rea funcional que se le asigne, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

11. Aplicar los procesos y procedimientos de control interno, de gestion de calidad en el desarrollo de
acfividades y funciones de su cargo, conforme a las disposiciones, requerimientos y directrices
establecidas. )

12. Recibir y tramitar las solicitudes que se reciban de los servicos prestados por la empresa, previa
aprobacion técnica dentro del area funcional que se le asigne, conforme a las disposiciones sobre
la materia,

13. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oporiunidad.

' V. 7 * CONDCIMIENTOS'BASICOS:ESENCIALES;

L

Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal,
Conocimiento de la Estructura Municipal.

Atencion al cliente

Tablas de retencion documentat

Técnicas para la presentacion de informes
Procesos y procedimientos del area de desempefio

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrolio de la labor.
Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética instifucional

0. Manejo de técnicas secretariales y de ofiméatica

= OWooN DGR WND

V. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES'

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i - ]

. Aprendlzaje confinuo

= Qrientacién a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

=  Manejo de fa informacién
= Relaciones interpersonales
= Colaboracion

VIl | REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " i EXPERIENCIA

Grado 04: Grado 04:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad y curso | Veinticuatro (24) meses Experiencia relacionada.
de ofimatica, secretariado o técnicas de oficina

80 horas.
b 11 Mo, 1F - 0 Chas [Zundina rmarcal e
TaliFare: RE30MT 106 :*“_‘ e S
Wt AR LMD 3 EEoTrcaan }k;ﬂ ¥
Crwigge Farstal 230000 Fro et Mg o IR S

E— N - g



g{;} LY AR 0 b
it v Bande s vaurd
ﬁ&f anqna. RN ETINE i N

Grado 05:
Grado 05: Treinta y seis (36) meses Experiencia relacionada.
Titulo de bachiller en cualquier modalidad y curso
de ofimatica, secretariado o técnicas de oficina
120 horas

Vill.  ALTERNATIVAS
‘FORMACION ACADEMICA . .+ EXPERIENCIA
Grado 04: Grado 04:
Titulo de bachiller en cualguier modalidad Treinta (30) meses Experiencia relacionada.
Grado 05:

Grado 05: Cuarenta y dos (42) meses Experiencia relacionada.
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

2. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL ESPECIFICO DE:FUNCIONES;Y. COMPETENGIAS, LABORALES .

. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Emplec Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo 470

Grado Salarial 04 (3) 03 (1)

No. De Cargos 4

Dependencia Donde se ubique ¢! cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la super\ﬂs:on directa

. AREA FUNCIONAL. o

Donde se ubique € cargo

" [, ~ "PROPOSITOPRINGIPAL T

Realizar Ias labores de mantenimiento locativo, aseo, limpieza, para brindar condiciones optimas y

adecuadas en las zonas asignadas, para los usuarios intemos y externos de la empresa, observando
los procedimientos, protocolos y normas para ello.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores de limpieza, aseo y sostenimiento de las zonas, oficinas y equipos de la
Empresa, con el fin de implementar un ambiente sano y agradable, de acuerdo son los cronogramas,
procedimientos y directrices que reciba.

2. Prestar los servicios de cafeteria a los funcionarios y visitantes de la Empresa, observando las
normas de higiene y programacion establecida.

3. Realizar sus funciones en cada uno de los actos y eventos ordinarios o extraordinarios, de acuerdo
con la programagcion y directrices recibidas.

4, Realizar los servicios de mantenimiento eléctrico y locativo de las instalaciones de la Empresa, de
acuerde a fos requerimientos e sindicaciones del superior inmediato.

5. Realizar actividades de fotocopiado, archivo, mensajeria y manejo de registros de control de
informacion y documentas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran,

6. Reportar e informar oportunamente de cualquier novedad o anomalia que se presenten en las

zonas, areas y equipos que estén bajo su cuidado o le fueron asignados, al superior inmediato, de
acuerdo con las situaciones y procedimientos existentes
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7. Realizar las actividades de apoyo logistico relacionados con las actividades, reuniones y compromisos
de la Empresa, conforme a los protocolos e instrucciones recibidas.

8. Realizar el traslado, montaje y desmontaje del mobiliario y equipamiento, para los diferentes eventos
en los que se requiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices recibidas.

9. Responder por el adecuado uso, mantenimiento, reparacion y custodia de los equipos, herramientas
¢ implementos asignados para el desempefio de sus funciones.

10. Garanfizar la higiene, custodia y mantenimiento de los equipos, elementos, insumos e implementos
asignados para e! desempefio de sus funciones, de acuerdo con los procedimientos existentes.

11. Registrar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades ejecutadas, con el fin de llevar un
control de la gestién de la dependencia, observando los téminos y procedimientos establecidos por
¢l superior inmediato.

12. Cumplir con las normas, programas y procesos felacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el frabajo, en la ejecucion diaria de sus funciones, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

13. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oporiunidad.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarroilo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefic de su cargo

Conocimiento y manipulacion de equipos y elementos de trabajo.

Conocimiento del manua! de ética de la empresa.

Conocimiento de normas de protocolo, etiqueta y atencién a usuarios.

I N

' “Vl.*. COMPETENCIAS COMRORTAMENTALES

COMUNES™ = o+ 1 PORNIVELJERARQUICO -

»  Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

=  Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

» Manejo de la informacion
= Relaciones interpersonales
= Colaboracion

VI, - ‘REQU[SITOS‘DE‘FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION, ACADEMICA", - - 15--1 -+ EXPERIENCIA

Grado 03: Grado 03:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Grado 04:
Grado 04: Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

VIl.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Grado 03: Grado 03:
Terminacion de cuatro afios de basica secundaria. | Veinticuatro (24} meses de  experiencia
relacionada.
Grado 04:

Terminacion de cuatro afios de bésica secundaria | Grado 04:
Treinta (30) meses de experiencia relacionada,

I\
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3. CONDUCTOR MECANICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES:Y COMPETENCIAS LABORALES
! [N 1 ’;DENT‘IE[CAG'QN' deon urt H f o

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Conductor Mecanico

Cadigo 482

Grado Salarial 04

No. De Cargos 24

Dependencia Donde se ubique

Superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

7 fil. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir los vehiculos de transporte especializado y/o maquinaria de acuerdo con las necesidades del
~ servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado y mantenimiento y las normas de transito
0 establecidas.

IV. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducirel vehiculo de transporte especializado y/o maquinaria, de forma &gil, oporiuna y eficiente,
observando las rutas, traslados y horarios establecidos.

2. Operar y responder por el buen uso del vehiculo especializado yfo maquinaria, herramientas y
elementos anexos gue le sean asignados.

3. Realizar [a revision diaria del estado del vehiculo especializade yfo maquinaria asignados de
acuerdo con los requerimientos y en condiciones de calidad y oportunidad.

4. \Verificar que se realice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria asignada para el desarrollo
de su labor y garantizar el cuidado y custodia del mismo, de acuerdo a los procedimientos existentes

5.  Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes y deméas accesorios necesarios
para el adecuado funcionamiento del vehiculo y/o magquinaria, de acuerdo a los procedimientos y
protocolos establecidos para ello.

6. Registrar o consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades ejecutadas, con el fin

Q de llevar un control de 1a gestion de la dependencia, observando los requerimientos, términos y
procedimientos establecidos por el superior inmediato.

7. Observar las normas de transito, los protocolos y documentacion necesaria para el funcionamiento
del vehiculo y/o prestacion del servicio.

8.  Organizar, asear y mantener en condiciones dptimas de higiene y fimpieza los equipos, elementos de
dotacion e instalaciones dispuestas para el mantenimiente, cuidado y conservacion de los elementos
de trabajo.

9, Observar y aplicar las medidas oportunas y necesarias de seguridad industrial y laboral para el
desarrolio de sus funciones y actividades, asi como la dotacién y elementos de proteccion.

10.  Aplicar procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimienfo y mejoramiento
continuo del sistema de Gestion de Calidad a nivel de a entidad, reglamentarios y de requisitos
internos derivados del mismo, conforme al &rea o equipo de frabajo

11.  Realizar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio
del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS.ESENCIALES
1. Cédigo Nacional de Transito

Cadigo Nacional de Policia y Convivencia.
3. Nocrmas sobre sequridad vial
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Conocimientos basicos de mecanica
Atencién al usuario y calidad de servicio.
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.

Conocimiento de las normas disciplinarias en e desempeiio de su cargo

Conoc!miento y maniputacion de vehiculos, maquinaria, equipos y elementos de trabajo.
Conocimiento de! manual de ética de la empresa.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo

»  Orientaci6n a resultados
= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con fa organizacion
»  Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA

NS oo

= Manejo de la infonmacion
= Relaciones interpersonales
= Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA O
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
Licencia de conduccion vigente categoria C2
. VIl ALTERNATIVAS |~ | "
FORMAGIONACADEMICA - . [ .~ EXPERIENGIA, .

Terminacion y aprobacion de cuatro {4) afios de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Educacion basica secundaria. relacionada.
Licencia de conduccion vigente - categoria C2.
1. OPERARIOS
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. COMPETENCIAS LABORALES X O
‘ ~ .| IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Operario
Caodigo 487
Grado Salarial 01(12); 02(8); 03(42); 04(29)
No. De Cargos Ly
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

[ F "
: 4o AL

AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

" 1ll- . PROPOSITO'PRINCIPAL -
Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias para la operacion y
mantenimiento de los sistemas, para la prestacion adecuada de los servicios, haciendo uso de las
normas, técnicas y manuales operativos del area o dependencia.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generales:
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1. Realizar conforme a su conocimiento y area de frabajo, labores y procedimientos de caracter
administrativo y operativo, para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y herramientas que se le asignen, de
conformidad con las disposiciones establecidas a efecto de garantizar la optima prestacion del servicio.

3. Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales necesarios para el desarrollo
de actividades y tareas asignadas, conforme a los requerimientos y procedimientos establecidos.

4, Emplear de manera adecuada las herramientas y equipo manual o mecanico asignado para el
desarrollo de su labor, de acuerdo con los manuales de uso y procedimientos establecidos para tal
fin.

5. Registrar o consignar en los cuadros, planillas de trabajo, dispositivos méviles u ofras herramientas
tecnologicas, las actividades ejecutadas, con el fin de llevar un control de [a gestion de la
dependencia, observando los requerimientos, tétminos y procedimientos establecidos por el
superior inmediato.

6. Reportar al superior inmediato las novedades presentadas durante el desarrollo de las actividades a
su cargo, de acuerdo con los procedimientos y sitiaciones presentadas.

7. Elaborar los informes, cuadros y planillas de trabajo, asi como de las actividades, labores y tareas
gjecutadas, dentro de los plazos que determinen con el superior inmediato.

. 8. Ejecutar los oficios manuales, cuando se requiera de sus servicios en la organizacion de eventos

0 piiblicos que adelante la Empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices recibidas.

9. Asegurar que las herramientas y equipos asignados para el desarrollo de su [abor queden en los
espacios, ammarios, gavetas o cualquier ofro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado
de los mismos, de acuerdo con los procedimientos y horarios establecidos.

10. Observar las normas de transito, los protocolos y documentacion necesaria para el funcionamiento
del vehiculo y/o prestacion del servicio.

11. Organizar, asear y mantener en condiciones éptimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de
dotacion e instalaciones dispuestas para el mantenimiento, culdado y conservacion de los elementos
de trabajo.

12. Observar y aplicar las medidas oportunas y necesarias de seguridad industrial y [aboral para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asf como la dotacién y elementos de proteccion.

13. Aplicar procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y mejoramiento
continuo del sistema de Gestion de Calidad a nive! de la entidad, reglamentarios y de requisitos
internos derivados del mismo, conforme al &rea o equipo de trabajo

Direccion Comercial -
Procesos de Recaudo y Carfera, Macro y micromedicion, Facturacion, Irregularidades

Grado 04:

1. Realizar los procesos de lectura de medidores, en los formatos, dispositivos méviles u otras

herramientas tecrolégicas, en los tiempos y conforme & la programacion y procedimientos establecidos
para ello.

2. Ejecutar los procesos de inspecciones conforme a los procedimientos y disposiciones vigentes
sobre la materia

3. Realizar la entrega de las facturas a los usuarios, en los tiempos y procedimientos establecidos para
ello.

4. Entregar a los usuarios los comunicados asociados a la gestion comercial conforme ala programacion
y procedimientos establecidos para ello.

5. Realizar el aforo de residuos solidos conforme a los cronogramas, procedimientos y metodologias
establecidas.

6. Entregar planillas o demés documentacion debidamente diligencidas en el desarrollo de las labores
asignadas, de acuerdo con los procedimientos debidamente establecidos.
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7. Enfregar a los usuarios planillas o demés documentacion debidamente diligencidas en el desarrollo
de las labores asignadas, de acterdo con los procedimientos debidamente estahlecidos.

8. Ejecutar las estrategias, politicas, programas, procesos y/o actividades relacionados con macro y/o
micro medicién, de acuerde con programacion y procedimientos establecidos para ello.

9. Realizar las actividades relacionadas con ef proceso de recaudo y cartera, en los tiempos y
procedimientos establecidos para ello.

10. Ejecutarlos programas adoptados por la empresa, relacionados con los incentivos con el fin de motivar
a los usuarios al pago oportuno de los servicios, y aumentar la eficiencia de recaudo, conforme a
los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia

11. Ejecutar los procesos de suspensiones y reinstalaciones del servicio de acueducto, conforme a los
cronogramas, procedimientos y metodologias establecidas.

12. Reportar y/o ejecufar las actividades necesarias para actualizar la_base de datos de los usuarios,
identificar los cambios de uso de los servicios y los nuevos 0 potenciales usuarios de la prestacion de
los servicios de acueducto, alcantarillado y/o aseo en los términos y-procedimientos establecidos.

13. Reportar yfo ejecutar las actividades necesarias para normalizar posibles iegularidades en las
acometidas y/o prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y/o aseo en los términos y
procedimientos establecidos.

14. Ejecutar las visitas técnicas asignadas, consignando la informacion en las respectivas drdenes de
{rabajo en fisico, dispositives maviles u otra herramienta tecnolégica que le suministrada, conforme
a los cronogramas, procedimientos y metodologias establecidas.

15. Ejecutar los procesos de instalacion de medidores dentro de los procesos de macro y
micromedicion, conforme a los cronogramas, procedimientos y metodologias establecidas.

16. Informar y/o reportar acciones preventivas y/o comeciivas en lo pertinente a fas labores asignadas de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

17. Informar y recomendar a los usuarios medidas preventivas y/o correctivas para mantener siempre
un éptimo estado del medidor y/o acometidas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Direccion Comercial -
Subdireccién de Operaciones Comerciales -
Proceso de Podas y corte de cesped

Grado 01:

1. Ejecutar las labores de plomeria, podas y embellecimiento integral, en el perimetro Municipal,
de acuerdo con los cronogramas y objetivos a alcanzar.

2. Recoger, almacenar y trasladar los residucs que se generen en el desarrollo de sus labores de
plomeria, podas y embellecimiento integral, en los lugares, espacios y cronogramas
establecidos para tal fin.

3. Controlar y dar uso adecuado a los materiales, insumos y herramientas necesarias para el
corecto desempefio de las operaciones proplas del proceso, de acuerdo con los
procedimientos y disposiciones establecidas.

Direccion Técnica y Operativa -
Area Técnica Operativa de Acueducto y Alcantarillado -

Grado 02 :

4. Ejecutar los procesos de inspeccion, cortes, reinstalaciones yfo reconexiones, en pro de una
prestacion oportuna y eficaz de los servicios de acueducto y alcantarillado, conforme a los
cronogramas, procedimientos y metodologias establecidas.

5. Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y cormectivo, de las redes de
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alcantarillado, conforme a las directrices y cronogramas de labores establecidas para el efecto.

6. Ejecutar las labores necesarias para la detencion y localizacion de problemas en la red para
disminuir las perdidas dentro de la prestacion de los servicios, de acuerdo con las necesidades
y procedimientos establecidos para ello.

7. Realizar las actividades de revision y mantenimiento de las redes de distribucion, acometidas
domiciliarias, conexiones, conforme a los procedimientos establecidos.

8. Ejecutar las medidas correctivas necesarias para €l correcto funcionamiento de los servicios
que presta la empresa, evitando las conexiones fraudulentas, fugas y demas fallas que puedan
presentarse, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Operary mantener en éptimas condiciones los macro medidores de caudal, vaivulas de conirol,
hidrantes y bombas de impulsidn, pozos de inspeccion, sumideros, canales y canaletas,
aliviaderos y cabezales de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

10. Responder por la aperiura y cierre de valvulas, hidratantes y circuitos en general gue permitan
establecer el servicio después de efectuadas las reparaciones o el mantenimiento en las redes
de acueducto y alcantariliado, de acuerde con los procedimientos establecidos.

11. Realizar trabajos de excavacion de terreno, replanteo, instalacion de tuberias y demas
actividades complementarias a las labores de mantenimiento, reparacion, sustitucion y tendido

g de las redes de acueducto y atcantarillade, asl como Ia reposicion del pavimento de vias y
andenes que resulten afectados, de acuerdo con las necesidades y procedimientos
establecidos.

Direccién Técnica y Operativa -
Proceso de Operacion —Planta de Tratamiento de Aguas Residuales PTAR
Grado 04 :

1. Adelantar las actividades necesarias para la operacion, mantenimiento y comecto

funcionamiento de la Planta de Tratamiento y Aguas Residuales PTAR, mediante el uso de las
normas técnicas y manuales operativos de la empresa.
2. Diligenciar los formatos establecidos, con el fin de registrar los datos de las mediciones de
caudal y la relacion de las anomalias detectadas, en el desarollo de las operaciones y
5 actividades, asi como la relacion de las actividades ejecutadas en las acciones de limpieza a la
Q planta de tratamiento de aguas residuales PTAR., conforme a los procedimientos establecidos.

Direccién Técnica y Operativa -
Area Técnica Operativa de Acueducto y Alcantaritlado

Grado 04;

1. Realizar labores de mantenimiento, reparacion y operacion de redes de acueducto y
alcantarillado, vélvulas, hidrantes, pozos de inspeccion, sumideros, canales y canaletas,
aliviaderos y cabezales de acueducto y alcantarillado, conforme a los procedimientos
establecidos.

2. Realizar las actividades de apoyo a fa construccion de pozos de inspeccion, sumideros,

cabezales, aliviaderos del sistema de acueducto y alcantarillado, conforme a los procedimientos
establecidos.

3. Realizar las labores propias para el funcionamiento VACTOR, en relacion con el despliegue de
mangueras, destapado de rejillas y evacuacion de lodos, conforme a los procedimientos

establecidos.
4. Realizar las labores de carga, transporte y descarga de materiales en los espacios o zonas

Calle 11 Mo, 17 - 00 Chia Cundingrarca)
Telafura: BS30248 113 v‘ T Lyt NI
Wianiserciua.goncs -;-———;':1“-:""‘1::" : K@f’r

- TER ] BLIF I G % W
Codigo Festal 255001 e r@w&%ﬁ‘

At dum by WM T e, s *

T Emsereinta Eza Wl oeosmoval 8 Emmesa Dnseschs Esy et s HI1 )



rd e

P e Al GaLal
i sLoin
k% L RUNIERL
Bl Vel mRIO h Gt AR LHI
L‘%" b ._‘{:M “ _ e v Ty ey = k
B T Sl I — A
SRR . - 11
=l Y Il 4

establecidas para ello, conforme-a los cronogramas o necesidades del servicio.

5. Realizar el apoyo en procesos de cortes, reconexiones e instalaciones de las acometidas de
acueducto y conexiones domiciliarias a los usuarios y actualizacién de usuarios, segiin la
informacién suministrada por el jefe inmediato y procedimientos establecidos para ello

Direccion Técnica y Operativa '
Area Técnica Operativa de Aseo

Grado 03:

1. Realizar las labores de barrido, recoleccion de residuos y basuras, en la jurisdiccion municipat,
de acuerdo con los procedimientos, rutas, horarios y cronogramas establecidos para eflo.

2. Realizar el mantenimiento de las zonas verdes, parques y/o jardines asignados, dentro de la
jurisdiccién municipal, de acuerdo con los procedimientos, protocolos y normas de higiene y
seguridad aplicables.

3. Realiza de manera oportuna fas macro y micro rutas de recoleccion de residuos solidos y
barrido mecanico, segin fa programacion suministrada por el jefe inmediato.

4, Tomar las medidas necesarias para que en €| desarollo del proceso de cargue de |a basura al
sitio de disposicion final, del vehiculo compactador o vehiculo manual, no queden residuos en
la superficie de las vias que altere el aseo ya realizado.

5. Realizar servicios especiales de contingencia, para la atencion de emergencias ocasionales
gue impliquen rutas especiales de barrido y recoleccion de residuos solidos dentro del perimetro
Municipal, conforme a las necesidades y procedimientos establecidos.

Direccién Técnica y Operativa
Area Técnica Operativa de Mantenimiento

Grado 03:

Revisar funciones

1. Realizar conforme a su conocimiento y area de trabajo, labores y procedimientos de caracter
administrativo y operativo, para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y heramientas gue se le asignen,
de conformidad con las disposiciones establecidas a efecto de garantizar la 6ptima prestacién det
Servicio.

3. Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme a los requerimientos y procedimientos
establecidos. ’

4. Emplear de manera adecuada las herramientas y equipo manual o mecanico, o de trabajo en
caliente asignado para el desarrollo de su labor, de acuerdo con los manuales de uso y
procedimientos establecidos para fal fin.

5. Interpretar Ya informacion contenida en documentaciones técnicas simples, administrativas, para
preparar, unir y esmerilar componentes a soldar.

8. Considerar las deformaciones que sufren los materiales al ser soldados y cortados.

7. Apilicar las técnicas de corte de materiales por medio de equipos oxicortes y de corte por plasma,
y deméas metodologias o herramientas empleando método de trabajo y calidad de producto

8. Aplicar nomas de seguridad, de calidad, de confiabilidad, de higiene y cuidado del medio ambiente
en fodas las operaciones de soldadura y corte de materiales.

V. CONOCIMIENTQOS BASICOS ESENCIALES
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1. Normas basicas del servicio plblico de aseo
2. Manejo de heiramientas manuales
3. Manejo de rutas
4. Normas bésicas de disposicion de residuos sélidos.
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en e! irabajo para el desarrollo de la labor.
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
7. Conocimiento de! fundamento axiologico y/o manual de ética institucional
M. - GOMPETEN(.IAS COMPGRTAMENTALES
r T COMONES '« 1 * PORNIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo
i Orfentac!c:)n a resulta.ndos . »  Manejo de la informacion
= Onentaclo_n al usuario y ai. c;ucllladano » Relaciones inferpersonales
= Compromiso con la organizacion .
. . = Colaboracion
= Trabajo en equipo
" Adaptacién al cambio
R R ‘ﬁREQUISI‘I’GS"BE‘EQRMAGI@M,ACADEMIGALY?EXPERIENCIA
) :‘FGRMAG!ON ACADEMICAT - 77 [ T EXPERIENCIA
Grado 01: Grado 01:

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de
Educacion Basica Secundaria

Grado 02:

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de
Educacion Basica Secundaria

Grado 03:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Grado 04;
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Grado 02:
Dieciocho {18) meses de experiencia relacionada

Grado 03:
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Grado 04:
Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Grado 02:

Grado 03:

Educacion Basica Secundaria
Grado 04;

Educacion Basica Secundaria

Terminacion y aprobacion basica primaria

Terminacion y aprobacién béasica primaria

Terminacion y aprobacién de cuatro (4) afios de

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de

o e diel b NI JAUTERNATIVAS
FORMAC]BN‘?\G’ADEMIGA o ’Lh . EXPERIENCIA
Grado 01: Grado 01:

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Grado 02:
Treinta (30} meses de experiencia relacionada.

Grado 03:

Treinfa y seis (36) meses de experiencia
relacionada,
Grado 04:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada,

Calle 71 Me. 17 - 00 Chia (Cundinararca)
Telafors: B5I0244

iniramsenchiagoves
Codiga Foxtal 2544001

| ¢ AL ¥ —— %) Emmesa Fsmchis Ezp

115 CN iz W)
18- ELRIT S - - R
TILEedd® o=, =, il.l' ' -
TR o cenn i}‘_l% F' TS l‘l";‘;.l
-"_'% _|\
RCCR L A L 2 T R TR LL “hapa gl

Vel g Pl e e ™y




F

N e L TP



