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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE ACTIVIDADES Y
LABORES DE LOS TRABAJADORES OFICIALES DE LA EMPRESA PUBLICA
DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. E.S.P. - EMPAS

- EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO
e DE SANTANDER S.A. E.5.P. - EMPAS, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
A<’ LEGALES Y EN ESPECIAL POR LAS CONFERIDAS MEDIANTE ACUERDO DE
’ JUNTA DIRECTIVA 003 DE OCTUBRE 19 DE 2006, Y

CONSIDERANDO

Que mediante escritura publica nomero 2803 del 19 de octubre de 2006 de ia
. Notaria Primera del a Circulo de Bucaramanga, se constituy¢ LA EMPRESA
PUBLICA DE ALCANTARILLADOC DE SANTANDER S.A. E.S.P. — EMPAS.

Que mediante Acuerdo 000003 de octubre 19 de 2006 |a Junta Directiva determino
delegar en el Gerente General de la Empresa la adopcion del manual de
actividades v labores de los trabajadores oficiales de LA EMPRESA PUBLICA DE
ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. E.S.P. - EMPAS

- .\- - Que existen los respectivos estudios juridicos para la implementacién del manual de
Y- actividades y labores de los trabajadores oficiales

Que el Articulo 53 de los Estatutos de la entidad contempla que las personas que
presten sus servicios a la empresa, son trabajadores oficiales, salvo los que por
definicidn son empleados piablicos.

.- -~Que es necesario determinar el manual de actividades y labores de los trabajadaores
oficiales de LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER
S.A. E.8.P. — EMPAS con el fin de cumplir el mandato legal establecido en la ley 6
de 1945, en el Decreto 2127 de 1945, en el Decreto 3135 de 1968 y demas normas

.. complementarias.

Que en virtud de lo anterior,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer el siguiente Manual de actividades y labores de
los trabajadores oficiales de la Empresa Plblica de Alcaniarilado de Santander
“‘EMPAS" E£.5.P. 5.A, Constituida mediante Escritura Publica 2803 de Octubre 19
de

2008, que deberan ser cumplidas por los Trabajadores Oficiales con criterics de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos vy funciones que ia
Legislacién Laboral especial que los rige v los reglamentos le sefalan a la
Empresa, asi:

DENOMINACION SECRETARIA

No. 12

2 GERENCIA, SECRETARIA GENERAL; SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA; SUBGERENCIA COMERCIAL; SUBGERENCIA DE
PLANEACION E INFORMACION; SUBGERENCIA ALCANTARILLADO;
EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA; OPERACION DE
INFRAESTRUCTURA; PROYECTOS EXTERNOS; CONTRATACION

1. Recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir, controlar, y tramitar
correspondencia, documentos (Cuadros, informes, certificaciones, sclicitudes,
etc.) de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la dependencia y dar
apoyo en el momento que se reguiera.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.
4. Propender por el correcto uso y cuidado de los (tiles de la dependencia.

5. Ejecutar y recibir llamadas telefdnicas transmitiendo o recibiendo los mensajes
carrespondientes.

6. Realizar el ingreso de {a informacién pertinente a los procedimientos en los
cuales intervengan la dependencia en la cual se desempeiia.
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7. Mantener informado al superior inmediato sobre las reuniones a las cuales debe
asistir facilitandole los informes pertinentes.

8. Colaborar en la organizacién, logistica y citaciones de todo tipo de reunién que
pragrame el responsable del area.

9. Guardar con la debida discrecion y reserva, la informacion como ios documentos
y €l contenido de la comespondencia que deba conocer en razdn a su ¢argo.

10, Suministrar la informacion requerida por el Jefe inmediato para el adecuado
desarrollo de las actividades programadas en la Dependencia.

11.Colaborar activamente con el Jefe inmediato en el mangjo y cumplimiento de las

actividades y compromisos diarios coniraidos para el ¢ptimo desarrollo de las
funcicnes de la Dependencia.

12.Atender, guiar e informar al plblico en todes aquellos requerimientos
relacionados con procedimientos y actividades propias de la Gerencia.

13.Atender, recibir y tramitar oportunamente la correspondencia y demas
comunicaciones escritas, telefonicas y/o personales generadas o sostenidas por
la Dependencia diariamente con personas de la Empresa y publico en general.

14.Digitar la correspondencia y todo tipo de documentos tramitados, producidos o
utlizados para el normal funcicnamiento y desarrollo de los abjetivos vy
programas de la Dependencia.

15. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Empresa la
documentacion que le compete diligenciar a la Dependencia.

16. Transcribir, revisar, radicar y ejercer control sobre la correspondencia, contratos,
actas, resoluciones y demdis documentos relacionados con los actos
administrativos llevados a cabo por la Dependencia.

17.0rganizar, clasificar y mantener el archivo de los documentos que son
competencia de la Dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos sobre el particular por la Empresa.
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DENOMINACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

No.

10

. Ejecutar labores auxiliares administrativas de apoyo propias de la dependencia.

. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

. Ejecutar las funciones de nivel auxiliar encomendadas de acuerde al area donde
esté ubicado.

. Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo.

. Procurar la consecucidn oporfuna de los recursos necesarios y la racional
utilizacion de los disponibles.

. Apoyar las actividades de atencidn e informacién al pdblico, manejo de
correspondencia, el archivo entre ofras relacionados con los procedimientos y
actividades propias de la dependencia.

. Conocer el manejc de los sistemas de informacion correspondientes a la
dependencia y dar apoyo en el momento que se requiera.

. Apoyar el seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.
. Apoyar la realizacion del ingreso vy registro de la informacién pertinente a los

procedimientos en los cuales intervengan la dependencia en la cual se
desempeia.

10.Colaborar en la organizacidn, logistica y citaciones de todo tipo de reunion que

programe el responsable del area.

11. Guardar ¢on la debida discrecion y reserva, la informacion como los documentos y

el contenido de la correspondencia que deba conocer en razon a su cargo.
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DENOMINACION CONDUCTOR

No. 2

~ GERENCIA Y SERVICIOS GENERALES

1.

8.

9.

Ejecutar labores de conduccion de vehicules para transporte de la Gerencia o
servicios administrativos.

Efectuar todos 1os servicios administrativos que requiera la institucion.

Cumplir con todas las normas que se indican en ¢l manual de procedimientos y
uso de vehiculos de la empresa.

Velar por la presentacion y aseo de los vehiculos. Ademas responder por las
herramientas y equipos a su cargo.

informar al superior inmediato sobre cualquier anomalia o falla en los vehiculos.

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento de los vehiculos y
solicitar la ejecucion de aguellas mas complicadas.

Efectuar oportunamente ante el superior inmediatc autorizacion para la solicitud
para el suministro de gasolina, aceite, liquido de frenos, bateria y otros.

Reportar la enirada o salida del vehiculo al responsable o superior inmediato.

Maximizar fa utilizacion de los recursos suministrados.

10.Velar por la buena calidad y oportunidad en la prestacion de los servicios.
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DENOMINACION

No.

PROFESIONAL
2

. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas por la Secretaria General.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

. Rendir conceptos juridicos, elaborar proyectos de acuerdo, actas, resoluciones y
demas documentos que le sean encomendados, por parte del superior
inmediato, Gerente General o subgerentes de la empresa, sobre asuntos que se
requieran para el cumplimiento de sus objetivos, como empresa prestadora de
servicios plblicos.

Efectuar el seguimiento de todos los asuntos tratados en las reuniones de Junta
Directiva y preparar bajo las directrices del superior inmediato las Actas de junta,
asi como los actos administrativos y demas actuaciones que deban presentarse
en |a siguiente reunion.

. Asistir al Secretario General en la revision juridica y aprobacion de los pliegos de
condiciones o términos de referencia para las licitaciones, concursos y contratos
que celebre |la Empresa.

. Conceptuar juridicamente y/o técnicamente sobre la documentacion, soportes v
tramites relacionados con la contratacion que adelante la Empresa.

Revisar las minutas de los contratos que se deban suscribir, por parte del
representante legal de la empresa, una vez se haya realizado todo el proceso de
contratacion por parte de la Coordinacion de la misma, teniendo en cuenta que
se ajusten a la normatividad legal existente para ellos v que contengan todos
sus anexos y documentos.

Revisar y dar visto bueno a las diferentes pdlizas de garantia y cumplimiento
que presentan los contratistas, y de los seguros que en general tome la

2
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empresa, en cuanto a las fechas y plazos de amparo, vencimiento,
ampliaciones, y efectividad de |las mismas, con sujecion a las disposiciones
legales, informando oportunamente a quien corresponda para las posibles
modificaciones o para la aprobacion de ellas por parte del Secretario General.

10.Realizar la asesoria juridica y a nivel profesional en los temas que se requieran
para el normal funcionamiento de la Empresa de Servicios Puoblicos de
Alcantariliado S.A.

11.Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrinas con el fin de dar
fundamento juridico a las decisiones de la Empresa.

12.Revisar documentos relacionados con {ramites administrativos en lo referente a
aspectos legaies, a fin de garantizar su validez juridica.

13.Emilir conceptos y absolver consultas sobre diversas sifuaciones de derecho
originadas en los actos del sector de servicios publicos y aclarar situaciones
juridicas pertinentes a la interpretacidn y aplicacién de la Ley.

14.Coordinar el tramite de las acciones legales en gque tenga que intervenir |a
empresa ya sea como demandante, accionante o como demandada.

15.5ustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten por parte de la
Secretaria General, coma Oficing de Control interno disciplinario.

16. Brindar el apoyo juridico que la Gerencia General y las diferentes subgerencias
de la empresa requieran.

17.Recopilar y mantener actualizada, toda la normatividad legal existente sobre

temas en donde tenga ingerencia la empresa como prestadora de servicios
piblicos,

18.Coadyuvar y asesorar a la Oficina de Cartera, respecto del tramite del cobro
persuasivo que se debe agotar antes de iniciarse la accion legal pertinente para
la recuperacion de la cartera morosa de la entidad.

19.Y las demas que el secretario general considere pertinente asignar.
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BENOMINACION PROFESIONAL.

No. 1

. Adelantar estudios para el disefio y establecimiento de los mecanismos de

Control Internc con ef objeto de medir y evaluar la eficiencia, eficacia, economia
y productividad de los procesos intemos de la Empresa.

. Verificar que los controles definidos para los procescs y actividades de la

organizacion, se cumplan por l0s responsables de su ejecucion y en especial,
que las dreas o personal encargado de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcidn.

. Evaluar permanentemente {os procesas administrativos, financieros y técnicos

con el fin de identificar los aspectos que se deben ajustar, en coordinacion con
las areas responsables.

. Participar en la planeacion, direccion, organizacion, verificacién y evaluacion del

sistema de control intemo de la Empresa.

. Analizar la aplicacion de los reglamentos intermos especialmente en las areas

contables, financieras, de planeacion, de informacion y operacionales de la
Empresa.

. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de fas actividades de

la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Empresa.

. Proponer y evaluar los parametros y/o indicadores técnicos que permitan

evaluar la calidad de fos programas del area v la regulacion de los factores de
riesgo.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizaciéon y recomendar los
ajustes necesarios,
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9. Mantener permanentemente informado al Jefe inmediato acerca del estado del
control interno de la Empresa, dando cuenta de las debilidades detectadas y de
las fallas en su cumplimiento.

10.Colaborar en el diseno, elaboracion e implementacion de los manuales de
control sobre metodos y procedimientos que garanticen el cumplimiento de las
metas de eficiencia programadas por la Empresa.

11.Brindar asistencia a los funcionarics de la Empresa en la agllizacion de los
tramites y en la solucién técnica de los problemas procedi mentales.

12.Velar porque la atencion de los usuarios para recibir, tramitar y resolver ias
quejas y reclamos se preste de acuerdo con las normas legales vigentes y
elaborar un informe semestral al superior inmediato sobre el particular.

13. Analizar log procesos relacionados con el manejo de los recursos, hienes y los
sistemas de informacién de la Empresa y recomendar los comrectivos gue sean
necesarios.

14 Colaborar en la determinacion de las medidas preventivas y/o comectivas
necesarias y verificar su implementacion.

15.Desarroilar y ejecutar de acuerdo con las politicas, planes y prograrmas de fa
oficina de control intermo, la definicion vy disefo del control interno preventivo,
ejecutivo vy evaluativo.

16. Panrticipar en el diseho de los mecanismos de control que tiene que establecer la
Empresa para el aseguramiento, proteccion y recuperacion de los recursos.

17.Trazar pautas que permitan el seguimiento vy adecuacidn del esquema
organizacional de la Empresa en las areas asignadas con el fin de adaptarlo a
las necesidades y disposiciones legales establecidas para el cumplimiento de la
misién de la Empresa.

18.Dar conceptos legales en los asuntos que scbre cualquier naturaleza le sean
consultados por los funcionarios de la Empresa, relacionadas con las labores
tramitadas por ia oficina de controd interno.

19.8rindar asistencia técnica y administrativa a las dependencias auditadas en la
implantacion de mecanismos de control, asi come en la aplicacidon, adopcién de
metodologias y procedimientos establecidos por la oficina de control internc.
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20.1dentificar y evaluar las desviaciones de gestion de las areas auditadas como
resultade de la aplicacion de los indices de control y sugerr las
recomendaciones para que se cumplan las acciones correctivas.

21.Desarrallar pruebas de auditoria de sistemas que involucren fos procedimientos
de control preestablecidos.

22.Proponer al superior inmediato, los programas y proyectos que tiendan a
mejorar el cumgplimiento de los objetivos de la oficina de control interna.

23.Recomendar las modificaciones dentro de las areas auditadas en las
operaciones resuftanies de la verificacion y sugerir cambios destinados a lograr
la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones.

24 Colaborar con la implantacién de sus propias recomendaciones, asi como las
que formule los entes de control y evaluar el efecto de las mismas.

25.Establecer, implantar, verificar y evaluar los indicadores de gestién par cada una
de las areas funcionales auditadas establecidas en el plan de accion para la
vigencia actual,

26.Desarrollar el plan de trabajo establecido par las é&reas especificas
contempladas en el plan de accidn de acuerdo a las iabores asignadas por el
superior inmediata. Ademas diligenciar los papeles de trabajo, redactar vy
preparar el informe de las areas a cargo, asi como recomendaciones vy
conclusiones para el mejoramiento continuo de los procesos auditados.

27 .Cumplir las disposiciones establecidas en la ley 87 de 1993 v demas normas
reglamentarias vigentes.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
No. 1

1. Ejecutar labores técnicas en la verificacion y evaluacion del sistema de control
interna.

2. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la Empresa.

19
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Evaluar los procesos internos de |la organizacion, verificar su cumptlimiento e
identificar los aspectos que se deben ajustar, en coordinacion con las aress
responsables,

Participar en la elaboracién de estudios para el disefio y establecimiento del
sistema integrado de conirol intemo con el objetc de medir y evaluar la
eficiencia, eficacia, economia y productividad de los procesos internos de ia.
Empresa.

. Colaborar en el disero, elaboracion e implementacion de los manuales de
Control sobre metodos y procedimientos gue garanticen el cumplimiento de las
metas de eficiencia y eficacia programadas por la Empresa.

. Asesorar a los distintos funcionarios de 1a Empresa en la definicion de los
reglamentos intermnos, especialmente en las areas contable, financiera, de
planeacion, de informacion y operacional de la Empresa.

. Analizar tos parametros y/o indicadores tecnicos que permitan evaluar la calidad
de |os programas de! area y la regulacion de los factores de riesgo.

. Velar porque la atencion de los usuarios para recibir, tramitar y resolver las
quejas y reclamaos se preste de acuerdo con las normas legales vigentes.

Mantener permanentemente informado al superior inmediato acerca del estado
del contrai interno de la entidad, dando cuenta de las dehilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

10.Brindar asesoria a los funcionarios de la entidad en Iz agilizacion de los tramites

y en la solucion técnica de los problemas procedi mentales.

11.Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrclic de las

actividades propias del cargo, con la oportunidad vy periodicidad requeridas.

12.Besarrollar y gjecutar de acuerdo con las politicas, planes y programas de |a

oficina de control intermo, la definicién y diseno del control intemo preventivo,
ejecutivo y evaluativo.

13. Realizar actividades de caracter tecnoldgico y técnico, con base en la aplicacion

de los fundamentos que sustentan su especialidad.

14. Adelantar actividades de asistencia técnica, adminisiraliva u operativa de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

flﬂﬁﬂ i1
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15. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes ai
area de desempefio; presentar los resultados y proponer l0$ mecanismos
orientados a |a ejecucion de los diversos programas o proyectos.

16.Proponer el disefio vy la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las
areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
dispanibles.

17. Recopilar la informacion necesaria para el analisis y disefio de! sistema.

18.Brindar asesoria en el area de desempeno, de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre |a materia y vigilar el cumplimientoc de las mismas
por parte de los usuarios.

19.Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de su competencia de
acuerdo con las normas presstablecidas.

20.Colaborar en fa orientaciébn y comprension de los procescs y sugerir las
allernativas de mejoramiento y generacion de nuevos procesos apropiados al
area correspondiente.

21.Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el
desarrolio de planes y programas.

22. Realizar diagnosticos valorativos de contral interno sobre los procedimientos
administrativos de las distintas dependencias de la Empresa.

23. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, planes, programas
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

24 Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por |os responsables de su ejecucion.

25.Adoptar un plan de seguimiento a las actividades en cada una de sus
dependencias de la organizacidn para determinar el cumplimiento de lo
previamente establecido.

26 Prevenir, detectar v proyectar las acciones para commegir errores  yfo
irregularidades.
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'DENOMINACION PROFESIONAL

No. 1

1. Apoyar al superior inmediatc en la formulacion de politicas sobre comunicacion,
divulgacion e imagen corporativa de 1a Empresa y adelantar dentro de los
lineamientos trazados las gestiones necesarias para su gjecucion.

2. Desarrollar las actividades necesarias para mantener los canales adecuados de
comunicacion con los medios de informacion, con los usuarios y con los
funcionarios de la Empresa.

3. Ejecutar las actividades correspondientes a las politicas de comunicaciones
internas y externas de la Empresa.

4. Ejecutar las campafias de divulgacion destinadas a promover y dar a conocer
los planes y programas que desarrolla ia Empresa.
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DENOMINACION ___|PROFESIONAL CCORDINADOR
No. 1

1. Ejecutar labores profesionales de programacion y coordinacion de actividades
de administracion de personal, seguridad industrial y relaciones |laborales del
personal, de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales
vigentes sobre la materia.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de su competencia y absclver
consultas de acuerdo con las politicas de la empresa.

3. Tramitar los actos y contratos para posesion y nombramiento de servidores
ptiblicos y trabajadores oficiales.

4, Coordinar y otorgar los permisos requeridos para la entrada del personal
interno y externo a las instalaciones de la empresa en las horas laborales y no
laborales.

5. Coordinar, proyectar y tramitar todo acto administrativo que impligue movimiento
de personal y autorizaciones tales como comisiones, vacaciones, licencias,
nombramientos, incapacidades, horas extras, aceptacidon de renuncias e
insubsistencias, entre ofros, y controlar los periodos oforgados.

6. Dirigir, controlar y supervisar el proceso de generacién de nomina y liguidacion
de prestaciones sociales de los trabajadores de la empresa y una vez emitida,
proceder a su revision.

7. Organizar, coordinar y mantener actualizado el proceso de evaluacion de los
trabajadores.

&. Participar activamente en los procesos de seleccion de personal.

9. Practicar la revision de las hojas de vida de los aspirantes a vincularse a la
empresa.

10. Planear, ejecutar y controlar las actividades propias de la gestion del personal
tales como seleccidn, contratacion, induccién, desarroilo de personal, estructura
salarial, salud ocupacional y relaciones laborales.
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11.Tramitar la elaboracicn y entrega de los carnets de los trabajadores de ia
empresa y controlar su utilizacion.

12. Tramitar las liquidaciones de horas extras, auxilios y beneficios determinados
por ley o la convencion colectiva de jos trabajadores oficiales.

13. Liguidar y elaborar fos reportes de cesantias parciales o definitivas
t4.Elaborar constancias de tiempo de servicio, salario, experiencia y otras

156.Velar por la correcta apiicacion de las disposiciones scbre Administracion de
Personal

16. Realizar estudios relacionados con las plantas de personal, la clasificacion de
los cargos y la aplicacion del manual de funciones a nivel de cargo y requisitos y
suU permanente actualizacion.

17. Participar en la elaboracion de les manuales de procedimientos en coordinacion
con las diferentes dependencias de la entidad.

18.Estudiar, definir, elaborar y ejecutar los programas de seleccidn, induccion,
capacitacion, bienestar social, calidad laboral y desarrollo de los empleados de
la Empresa, de acuerdc con las normas legales vigentes establecidas sobre la
materia y bajo las directrices de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

18. Consolidar y analizar en coordinacion con los jefes de las dependencias, las
caracteristicas, costos y ubicacion del personal vinculado y adelantar estudios
sobre necesidades de personal

20. Participar en los estudios orientados a mejorar la eficiencia del personal

21.Manejar y mantener actualizadas las hojas de vida del personal vinculado a la
entidad y dar fa informacion referente a ellas, en los términos contemplados en
la normatividad vigente, verificando y controlande que los soportes que
demuestran la idoneidad profesional para el cumplimiento de requisitos del
cargo, hagan parte de la misma.

2Z2.Controlar la utilizacion, conservacion e informacién respecto a las hojas de vida
de los funcionarios y contratistas vinculados con fa entidad y retirados de la
misma, en los términos contemplados en la normatividad vigente.

23.Velar por el cumplimiento del envio de la hoja de vida con la informacion relativa
a la causa del retiro, al Sistema Unico de Informacién de Personal, segun
normatividad vigente, asi como la verificacion o solicitud de la hoja de vida sobre
aspirantes o interesados en ingresar a la Empresa y el envio de las hojas de
vida de los aspirantes seleccionados, entre otras.
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24.Recopilar y clasificar la informacién contenida en las deciaraciones sobre los
bienes y actividades econémica privada de los aspirantes, en cumplimiento a la
normatividad vigente.

25, Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en el estudio y elaboracion
de politicas, normas y procedimientos relacionados con la administracion del
recurso humano de la Empresa.

20.Ejecutar y realizar analisis sobre las politicas, normas y procedimientos
relacionados con la administracién del recurse humano de la entidad y entregar
a los niveles superiores los informes respectivos para la toma de decisiones.

27.Supervisar, contralar y reportar oportunamente a las entidades de seguridad
social, la prestacion de los servicios de salud, pensiones y rfiesgos profesionales
del personal de la entidad, de conformidad con las normas legales que rigen la
materia.

28. Velar por la correcta aplicacion de las normas y reglamentos prestacionales y de
salud ocupacional vigentes en la entidad y tomar las acciones correctivas a que
haya lugar.

29 Coordinar con la unidad funcional de Sistemas de Informacion, el disefio,
montaje, puesta en marcha y ajustes de |as aplicaciones de la dependencia.

30. Preparar la documentacion, estudios, propuestas y allemativas necesarios para
la negociacion de la Convencion Colectiva de Trabajo y confrolar el
cumplimiento de lo pactado en la misma.

31.Mantener informacién actualizada de las necesidades de capacitacion de los
funcionarios de la Empresa, organizando y analizando la informacién obtenida,
para alimentar el plan general de capacitacion.

32.Disefar el plan anual de capacitacion para los funcionarios de la Empresa y
plantear e implementar mecanismes de evaluacion y seguimiento al mismo.

33.0rientar a los funcionarios responsables de calificar servicios del personal a
cargo, sobre la aplicacion de los instrumentos de calificacion a emplear y de los
procedimientos que se deben seguir.

34. Elaborar los términos de referencia o pliegos de condiciones para la contratacion
de estudios o de servicios relacionados con as funciones a cargo.
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35.Elabeorar estudios socio familiares con los funcionarios de la Empresa que
permitan detectar problemas y colaborar en su pronta y efectiva solucién.

36.Velar por el cumplimiento efectivo de todas las normas y leyes de seguridad
social conforme a la ley v a los postulados de la Convencion.

37.Coordinar la compilacion y actualizacion de la legislacion y jurisprudencia,
relativas a las actividades y funciones de los trabajadores y especificamente de
las ESP en materia laboral, aplicando y socializandc pemanentemente las
normas internas de la Empresa de acuerdo a las normas legales vigenies.

DENOMINACION PROFESIONAL
Ng. 1

1. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en el estudic y elaboracién
de politicas, normas y procedimientos relacionados con la administracion del
recurso humano, biensstar social y salud ocupacional que conlleven al
mejoramiento continuo del clima organizacional de la Empresa garantizando asi
ia productividad de fa misma.

2. Responder por la elaboracion del programa de salud ocupacional que permitan
detectar areas criticas y proponer a la Subgerencia Administrativa y Financiera
aliernativas de solucidn,

3. Coordinar y ejecutar politicas de capacitacién y administracion de salud
ocupacional a los trabajadores y servidores pablicos.

4, Responder por el disefio y actualizacién del programa de riesgos profesionales

5. Organizar y coordinar la creacion de grupos de apoyo para el manejo de planes
de riesgos de seguridad industrial

6. Fomentar el trabajo interdisciplinario con las entidades e instiluciones que
realicen actividades dirigidas a mejorar las condiciones de salud y bienestar de
los trabajadores

7. Promover la participacion de los trabajadores en actividades de salud
ocupacional
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8. Impulsar vy coordinar la conformacion y funcionamiento de los comités de
medicina, higiene y seguridad industrial con sus respectivos subprogramas y
reglamentos

9. Actuar como Secretario Técnico del comité de Salud Ccupacional, citarlo a
reuniones, llevar las actas y demas actividades que requiera

10.Apoyar la aplicacion de politicas y procedimientos de administracion de
personal, compensacion, bienestar social y salud ocupacional.

11.Asesorar a cargos del nivel directivo y prefesional en lineamientos legales sobre
contrataciones, sanciones y despidos de trabajadores y demas aspectos
lahorales vy humanos para facilitar la prevencion de problemas con el personal.

12. Supervisar los procesos de salud ccupacional, bienestar social y del sistema de
informacion del recurso Humano de la Empresa.

13.Paricipar en ios procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion,
vinculacion y calidad laboral del personal en la Empresa, de acuerdo con las
normas legales vigentes, politicas vy procesos establecidos sobre la materia

14. Mantener informacion actualizada de las necesidades de capacitacion del
personal de la Empresa, organizando y analizando la informacion obtenida, para
aiimentar el plan general de capacitacion.

15.Apoyar el disefio del plan anual de capacitacién y entrenamiento para el

personal de la Empresa y disefiar e implemeantar mecanismos de evaluacion y
seguimiento al mismo.

16. Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion dirigidos al personal de |a
Empresa prevista en el plan generatl de capacitacion.

17. Apoyar el diseno y ejecucion programas de bienestar social para el personal de
la entidad y su familia, de acuerdo con las politicas trazadas por la Empresa.

18. Apovyar el disefio e implementacion de sistemas de incentivos y compensaciones
que motiven el cumplimiento de los objetivos y metas por parte del talento
humano de la Empresa.

19. Propender por la debida actualizacion del sistema de informacién del recurso
humano y el adecuado archivo de los registros v documentos del mismo.

A
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20.Apoyar la elaboracion de la programacion de los turmnes de trabajo del personal y
las horas de trabajo suplementarias requeridas por las diferentes dependencias

de la Empresa.

21, Apoyar la elaboracion y el control de vencimienio de los contratos laborales del

personal de la Empresa.

DENOMINACION

TECNICO ADMINISTRATIVO

No.

2

. Atender permanentemenie al perscnal de la entidad, ofreciendo la informacion
requerida sobre los aspectos que corresponden a la dependencia.

. Apoyar la elaboracion de las resoluciones de nombramiento, novedades,
reconacimientos vy retiro de personal de la Empresa.

. Llevar el registro de los datos necesarios para la elaboracion de las estadisticas
de ia dependencia.

. Elaborar y tramitar las autoliquidaciones para los pagos de los aportes de los
trabajadores de la empresa al sistema de seguridad social integral tante pulblicas
como privadas y a otras entidades que prasten servicios de Bienestar Social.

. Establecer y mantener un sistema de informacion estadistica que sirva de base
para la entrega de informes a las distintas entidades que lo requieran, en cuanto
a prestacionas sociales, nomina y administracion de personal.

. Elaborar y controlar la documentacion de ingreso y retiro del personal.

. Elaborar comunicados de vacaciones, permisos y licencias, entre otros.

. Recibir y verificar los documentes para los diferentes auxilios de bienestar social
de los trabajadores oficiales.

. Recibir y revisar los documentos requeridos para los nombramientos y la
posesion del personal.

10. Apoyar mensualmente el procesoc de elaboracion y liquidacion de la nomina

teniendo en cuenta todas las novedades del persona! de [a entidad de acuerdo
con las normas vigentes y las disposiciones de fa Empresa.

9
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11.Elaborar y mantener actualizado el registro de personal activo y retirado de la
Emprasa.
12. Recepcionar, revisar y digitar las planillas de recargos y horas extras de todas
las dependencias de la Empresa.

13.Reqgistrar, revisar y digitar informacion correspondiente a las novedades que

afecten la nomina mensual de sueldos, tales como, vacaciones, ingresos, retiros
de personal incapacidades, licencias, permisos, efc.

14.Archivar |la informacion de soporte correspondiente a las novedades de la
nomina.

15. Realizar estudio de libranzas a los funcionarios de acuerdo a descuentos para
control ¥y presentar ante jefe inmediato para su autorizacion y tramite.

16.Generar prenémina y efectuar la revision de la misma practicando correcciones
nacesarias antes de liquidacion definitiva.

17. Imprimir la nomina y enviar al coordinader de Gestién Humana para su revisién.

18.Hacer el resumen de nomina, pago de aportes parafiscales y realizar las

operaciones de la autoliquidacion al seguro social y de seguridad social en salud
(privados), y remitir copia a presupuesto, tesoreria y archivo.

19.Generar listado de descuentos y cesantias causadas, realizados a los
aempleados.

20.Verificar el sueldo y capacidad de endeudamiento del personal a fin de
determinar por parte del superior inmediato la aprobacion de créditos.

21.Generar los listados y planillas de pago y los respectivos desprendibles.
22.Recepcionar la solicitud de cesantias parciales y definitivas del personal; revisar

su cormmecto diligenciamiento y presentacion completa de la documentacion o
requisitos y elaborar oficio de envio de estos documentos al asesor laborat a fin
de que de su concepto.

23.Recibir, clasificar, revisar y liquidar las incapacidades, con el propodsito de
verificar que estén compietas para proceder con el procedimiento.

24. Archivar la correspondencia y tedos aquellos documeantos que deban raposar en
la hoja de vida de los Empleados.
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25. Llevar movimientos de novedades en el kardex.
26.Ejecutar labores Técnicas de apoyo en salud ocupacional en la Empresa.

27.Recibir, radicar y enviar las actas de los accidenies de trabajo siguiendo
procedimientos establecidos.

28.Atender las quejas y sugerencias verbales o escritas de los trabajadores y
transmitirlas al Superior Inmediato.

29. Mantener actualizada la base de datos tanio de los accidentes de trabajo como
incapacidades del personal de la Empresa.

30. Disefiar y transcribir los planes de emergencia.
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| DENOMINACION PROFESIONAL CCORDINADOR
No. 1

. Ejecutar y coordinar labores profesionales de planeacién, control y evaluacion
de la programacion, adquisicién, recepcién, almacenamiento, distribucion de
bienes, insumos y materiales, para garantizar el suministro de los mismes y de
esta forma lograr el cumplimiento de los objetivas de la Empresa.

. Dirigir, controlar y evaluar en coordinacion con los responsables, las actividades
que comprenden los servicios basicos y de mantenimiento, acordes con las
nomas y procedimientos establecides con el proposito de establecer un
mejoramiento continuo.

3. Ceoordinar la ejecucion de los servicios de mantenimientos de edificio,
sostenimiento de equipos de oficina y transporte, seguridad, aseo vy cafeteria,
disefiando e implementando programas gue aseguren el cumplimiento de las
normas de sequridad fisica.

4. Participar en la definicién de politicas, procedimientos, toma de decisiones y
establecimientos de programas de la Empresa en cuanto a administracién y
suministro de insumos y materiates.

5. Realizar los diferentes estudios correspondientes para la elaboracion del
programa general de compras, coordinando, supervisando y evaluando las
actividades para este fin y posteriormente ajustandolo al presupuesto asignado.

. Elaborar el plan de compras de acuerdo a los objetivos de la Empresa vy el
inventario de necesidades reflejados en los planes de accién de ias diferentes
dependencias.

7. Establecer mecanismos de control para garantizar el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos para la administracion del suministro.

. Asegurar que los insumos cumplan con las condiciones de calidad exigidas por
la Empresa.

. Coordinar la compra de materiales y suministros para la Empresa deducidas del
plan de compras o previa solicitud de las dependencias, de caracter imprevisto,
acorde a los procedimientos establecidos par 1a Empresa.
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10.Velar por la actualizacion permanente del directoric o kardex de proveedores en
cuantc a datos generales, cumplimiento, garantias, descuentos y demds
variables que permitan su evaluacion.

11.Recibir, revisar y clasificar las requisiciones de materiales e insumos de las
areas de la Empresa.

12.Responder por el despachc de los insumos y materiales requeridos por las
diferentes dependencias.

13. Atender proveedores de la Empresa.

i4. Expedir certificados a los trabajadores sobre los bienes muebles que manejan.
15. Tramitar el pago de los impuestos del pargue automotor de la empresa.

16. Legalizar el traspaso de los vehiculos cuando se requiera.

17. Disefar programas coherentes con las necesidades especificas de insumos y
materiales de la Empresa para el control de los stock de inventarios.

18.Velar porque todas las dependencias de |a Empresa cuenten con I0s recurses
fisicos para su adecuado funcionamiento.

19.Ejecutar labores de supervisién y evaluacién en el desamrollo de actividades en
la distribucion de suministros, a fin de garantizar la disponibilidad suficiente vy
oportuna de los suministros.

20. Establaecer un sistema de distribucion seguro y eficaz de los suministros.

21.Disenar planes de control para la racionalizacion y buen uso de los insumos en
la Empresa.

22.Establecer mecanismos de control, supervision y evaluacidn, en coordinacion
con los responsables, para la adecuada prestacion de servicios de los sistemas
de comunicaciones, seguridad y vigilancia, parque automotor y mantemmiento,
acorde con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa.

23 Atender las quejas y reclamos de los funcionarios de la Empresa y de los
proveedores sobre los insumos o servicios.

24 Tramitar y emitir la documentacion pertinente para las reclamaciones que se
requieran ante la compania aseguradora,
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25. Mantener al dia los seguros de responsabilidad civil contra terceros y responder

inmediatamente ante casos de accidentes.

26. Dar cumplimiento a las normas, politicas y procedimientos para la compra de

insumos y materiales

DENOMINACION

TECNICO ADMINISTRATIVO

No.

2

1. Bolicitar cotizaciones y elaborar cuadros comparatives de ofertas e informes

segun instrucciones impartidas par el superior inmediato.

. Atender al publico para proporcionar la informacion requerida y coordinar las
agendas del jefe para atender los proveedores externos y usuarios internos.

. Velar por la renovacion oportuna de los contratos de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos, servicio de transporte, vehiculos, maguinas y equipos de
succian, vigitancia, seguros y Aseo; entre otros.,

Prastar apoyo y propender por la conservacion, mantenimiento y adecuacion de
las instalaciones fisicas.

Controlar y mantener actualizados todos los documentos relacionados con las
instalaciones fisicas, predios, y otros tales como pdlizas de seguros, matriculas
de propiedad, contratos de arrendamiento, pdliza de mantenimiento de activos
fijos, etc.

Elaborar los oficios, memorandos, notas de suministros, informes, v documentos
relacionados con el funcionamiento de |la dependencia de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidas por la Empresa.

Manejar el archivo y velar por la actualizacion de los registros de proveedores y
listado de precios.

Elaborar cuadros para programacién de compras con la periodicidad
establecida.

z¥
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DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
No. 1

Responder por el desarrollo de sistemas y procedimientos de clasificacion,
custadia, conservacion y consutta de los documentos generados v recibidos en
la empresa.

Coordinar la recepcion, identificacion, clasificacién, analisis y despacho de los
documentos de la correspondencia interna y externa, garantizando oportunidad
y calidad en los procesos de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

Responder por la entrega oportuna de las copias de los documentos que
reposen en el archivo de la empresa

Promover la utilizacion de tecnologia de punta para la conservacion de la
memoria histérica de la empresa

Responder por la elaboracion del inventario scbre la documentacion existente
Responder por los procedimientos de manejo de correspondencia interna y
externa, actualizacion del archivo, conservacidon de documentos, baja de
documentos, consulta de documentos, expedicidon de certificados de estudio y
préstamo de documentos

. Clasificar par dependencias la documentacién para dar de baja.

. Coordinar el recorrido a realizar por et Auxiliar Administrativo para la entrega
oportuna de la correspondencia tanto interna como externa

. Codfificar, clasificar y relacionar los documentos que sean enviados de las
diferentes dependencias para su archivo

10. Ejecutar labores técnico administrativas de programacion y confrol del desarrollo

de programas en €l area.

11.Prevenir la perdida, dafio, o deterioro de los documentos mediante el

cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.

s
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12.Mantener en adecuado orden y limpieza el archivo de la Empresa.

13.Mantener actualizado el listado maestro de los documentos recibidos y
archivados.

14.Responder por el registro oportuno vy clasificacion efectiva de la correspondencia
considerada clave o relevante para el éptimo funcionamiente de la Empresa.

15.Coordinar la efectividad del servicio de mensajeria contratado por la Empresa
para dicha actividad.
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DENOMINACION PROFESIONAL
No. 1
1. Planear, organizar, dirigir y ejecutar las politicas que permitan alcanzar los I

obietivos en lo concerniente a la compra de elementos de consumo, bienes
muebles e inmuebles y wvehiculos que sean necesarios para el normal
funcionamiento de la empresa.

2. coordinar y ejecutar el programa de adquisicion de bienes y servicios.

3. Coordinar vy evaluar los programas de almacenamiento, conservacion vy
despacho de los bienes adquiridos por la empresa.

4, Responder por el disefio y actualizacion del sistema de informacién de
inventarios de los bienes muebles e inmuebles y controlar su comrecto uso vy
disposicion, de conformidad con las normas legales gue regulen |a materia.

5. Planear, orientar y dirigir todas las actividades de recepcion, almacenamiento,
entrega oportuna, proteccion y mantenimiente de los materiales € insumos de la
Empresa conforme a las politicas y procedimientos establecidos para el
adecuado manejo de los mismos.

6. Atender las solicitudes de los funcionarios de la Empresa de Suministro de
materiales e insumos para su funcionamiento.

7. Administrar y supervisar todas las actividades relacionadas con el manejo y
control del inventario fisico de materiales e insumos de la Empresa.

8. Responder por el registro y actualizacidn de la relacidon de existencias de
inventarios del almacén de la Empresa.

9. Responder por ia realizacion periddica de inventarios fisicos de los materiales e
insumes de 1a Empresa.

10. Garantizar el cumplimienio de las normas de aimacenamiento que cumplan con
los requisitos de seguridad e integridad de los elementos en Almacen.

11. Realizar pruebas selectivas y revisar el esiade en que se encuentran l0s
materiales e insumaos en depdasito y velar por su conservacion y mantenimiento.
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12. Coordinar y controlar todas las actividades de recibo y entrega de articulos en el
Almacén de la Empresa.

13. Controlar pemmanentemente las existencias mediante la utilizacion de
indicadores {niveles maximos y minimos de existencias y punto de reorden), su
actualizacion permanente y participar en la Programacion de necesidades e
informar at superior inmediato sobre su comportamiento.

14. Ejecutar y controlar las actividades de registros v seguros correspondientes
para el control y analisis de los bienes devolutivos a asignar a cada uno de los
responsables, al igual gue el control y gestion de los bienes inmuebles de
propiedad de la Empresa, garantizando la reguiarizacion y actualizacion
permanente de la documentacion respectiva,

15. Participar en la definicion de paliticas, toma de decisiones y establecimiento de
programas relacionados con administracion de actives e inventarios para &l
nomal funcionamiento de la Empresa.

16. Garantizar el aprovechamiento v el mantenimiento en buenas condiciones de
los activos de |a Empresa.

17. Disefar, implementar, controlar y evaluar los procedimientos para definir
responsabilidades de los empleados de la Empresa, por custodia, manejo o
administracidn de los bienes que le son entregados para su uso.

18. Velar por la administracion y control del catastro de bienes de la Empresa.

19. Supervisar el manejo, uso, almacenamiento, distribucion y custodia de los
bienes y elementos de la Empresa.

20. Programar, presentar a consideracion del superior inmediato y tramitar los
procasos correspondientes a dar de baja, venta o remate de los hienes
obsoletos e inservibles de la Empresa, de conformidad con las normas que rigen
la materia.

21. Reportar los haliazgos en cuestion de inventarios, a la oficina competente para
efectos de adelantar las investigaciones administrativas necesarias para el
esclarecimiento ¥y determinacion de responsabilidades fiscales de los
funcionarios cuando se presenten perdidas de activos fijos o devolutivos en
servicio.
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22. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de los registros y la informacion def
inventario de los bienes de la Empresa.

23. Velar por la salvaguarda de los bienes que tiene para su uso, efectuando el
regisiro total de los mismos, para efectos de control y analisis, llevando
inventarios fisicos totales o selectivos.

24, |levar el registro permanente del inventario de los elementos devolutivos en uso
e inmuebles por responsables, identificando plenamente el bien.

25. Registrar el inventario valorizado del parque automotor de cada dependencia,
detallande para cada wvehiculo los elementos devolutivos de dotacion vy
accesorios.

26. Llevar e registro detallado de los inmuebles: costo de adgquisicion mas
adiciones o mejoras susceptibles de capitalizar gue se hayan efecluado.

27. Responder por el control y mantenimiento de los inmuebles, llevando la relacién
detallada de los mismos.

28. Realizar inventarios fisicos de los elementos a carge de los responsables, al
finalizar el afo o en caso de retiro temporal o definitivo o cuando se presenten
novedades como vacaciones, licencias e incapacidades, entre otras, a fin de
conocer las existencias de los bienes de la Empresa.

29. Responder por el control y gestion de Bienes Inmuebles de propiedad de la

Emprasa, y la regularizacidn y actualizacion permanente de la documentacion
respectiva,

30. Supervisar e informar a la oficina competente el registro v control patrimonial de
ios bienes de la Empresa.

31. Velar por el mantenimiento de los equipos e instalaciones fisicas de la
Empresa, mediante la implicaciéon de medics de proteccion a estos contra
dafos, deterioro y robo.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
No. 2

1. Ejecutar labores relacionadas con la recepcion, almacenamiento, distribucion
y control de las existencias de materiales y equipos en el almacén.
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2. Realizar las actividades relacionadas con la recepcién de mercancia y su
traslado y ubicacién dentro de las instalaciones de la bodega, bajo las
directrices del superior inmediato.

3. Entregar al responsable de la dependencia los pedidos de papeleria, Utiles
de escritorio, muebles y enseres solicitados por los funcicnarios de |la entidad
y hacer firmar las correspondientes salidas de almacen.

4. Lievar el controf de la entrega de los materiales y equipos solicitados para las
diferentes obras que ejecuta |a Empresa.

5. Informar al superior inmediato las cuentas correspondientes sobre las
mercancias recibidas en el Almaceén de la Empresa.

6. Hacer la recepcién de la mercancia confrontando el documento de compra
con la factura y/o remision, revisando la cantidad, empaque, calidad vy
cumplimiento del contenido en el documento y exigencias de la Empresa.

T. Codificar la mercancia del almacén.

8. Ordenar y adecuar las diferentes areas del almacén teniendo en cuenta los
productos de mayor rotacidn con el fin de disminuir los movimientos de los
mismos.

9. Preparar y entregar con base en los egresos firmados por el responsable de
almaceén, los elementos a los centros de costos.

10.Archivar todos los egresos y requerimientos de papeleria
11.Recepcionar las bajas y elementos devolutivos, verificar la referencia de cada
uno de los elementos a dar de baja y organizar por lotes y por centros de

costos cada uno de los elementos de baja.

12.Mantener organizado y limpio, tanto los elementos vy equipos, como las
estanterias que se encuentran en el almaceén.

13.Firmar las facturas, planillas de remision u oficios que presenten como
constancia de entrega de los diferentes elementos del almacén.

14.Informar al superior inmediato sobre aquellos elementos que estan proximos
a agotarse en el almacén.
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15.Generar los comprobantes de ingreses y egresos para todos los elementos
que por concepto de compra, donacion o devolucion se reciban.

16.Mantener al dia y organizado el kardex en lo que respecta a los ingresos y
egresos diarios.

17.Arreglar los ingresos con los soportes especificados: facturas, contratos vy
ordenes de compra y remitir ¢ entregar al responsable para su
correspondiente tramite de pago.

18.Elaborar las ordenes de reparacién de maquinaria, equipos y vehiculos, de
acuerdo con el diagndstico emitido por el funcicnario encargado de la
supervision mecanica.

19.Registrar diartamente todas las novedades que se generen en la reparacion y
mantenimienta de la maguinaria, los equipos y vehiculos de la Empresa.

20.Hacer los registros para el control del consumo de combustible, lubricantes,
ltantas vy repuestos en general y hacer los reportes del caso.

21.Colaborar en la entrega y recoleccion de solicitudes de cotizaciones.
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DENOMINACION Auxiliar de Servicios Generales

No. 2

Ejecutar trabajos operativos encaminados a facilitar la prestacion de los
servicios generales de cafeteria y aseo en la Empresa.

. Ejecuiar labores de aseo de las dependencias y otras labores encaminadas a
facilitar la prestacion de los servicios generales, en horarios convenientes.

. Asear las instalaciones que le sean asignadas, aplicando los procedimientos
establecidos para el area.

Realizar toda clase de labores de limpieza en pisos, puertas, ventanas, paredes,
muebles de oficing, maquinas y equipos sencillos.

. Responder por la organizacion y limpieza del cuarto de aseo, los equipos y
elementos alli almacenados.

. Organizar y prestar el servicio de cafeteria.

. Mantener en perfecto estado de limpieza &l area de trabaje, los equipos, vajillas,
entre otros a su cargo.

Responder por la organizacidn y limpieza del area de la cafeterla, 10s equipos v
articulos alli aimacenados.
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DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR

No. 1

. Coordinar la preparacion, elaboracion y presentacion del presupuesto de
ingresos y Gastos de Funcionamiento, Deuda e Inversion y el Programa Anual
de Caja de la Empresa de acuerdo con las normas vigentes y los parametros
definidos por las Directivas para su tramite y velar porque las diferentes areas de
la Empresa sean asesoradas tanto como sea necesario en la preparacion y
presentacion del mismo.

. Ejecutar el presupuesto de la Empresa, de acuerdo a los lineamientos definidos.

. Garantizar el manejo optimo de los recursos financieros de la Empresa a traves
de la apropiada programacion, ejecucion y control presupuestal.

. Tramitar ante los organismos respectivos, las modificaciones presupuestales y
ios documentos soportes previo visto bueno de los responsables.

. Formular recomendaciones y dirigir la operacion de control presupuestal de toda
la Empresa, incluyendo politicas, programas y practicas que sean necesarios
para garantizar el uso eficiente de los recursos financieros .

. Velar porque todas las actividades de presupuesto se revisen periodicamente en
toda la Empresa, para que presten mejor apoyo o estén de acuerdo con las
politicas y procedimientos autorizados, © con las buenas practicas
presupuestales.

. Expedir disponibilidad presupuestal teniendo en cuenta que no exceda el saldo
disponible en el rubro afectado, que no corresponda a hechos cumplidos ©
gastos gue no se puedan realizar segln las leyes o normas vigentes para
manejo de presupueste de la Empresa

. Elaborar y consolidar anuaimente los diferentes presupuestos gque maneje la
Empresa.

. Definir y actualizar claramente los conceptos presupuestales conforme a las
disposiciones legales y orientaciones de los organismos que regulan, vigilan y
controlan las entidades prestadoras de servicios plblicos.
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10.Velar porgue las diferencias entre la ejecucion presupuestal y los resultados
obtenidos se analicen de manera tal, que las medidas correctivas queden
claramente indicadas.

11.Garantizar que los informes ordinarios o especiales presentados a las entidades
externas, sean compatibles a las politicas y procedimientos autorizados que
gobiernan dichos informes, asi mismo que las copias de todos éstos sean
conservadas adecuadamente.

12. Recomendar los métodos adecuados para el cumplimiento de |os requerimientos
financieros de la Empresa.

13.Administrar el presupuesto de la Empresa dando disponibilidad a los
reguerimientos que se generen en cada una de [as areas de la Empresa,
siempre y cuande no excedan los montos aprobados para la respectiva vigencia
fiscal.

14, Adelantar evaluacién y analisis financiero y efectuar control de los ingresos y
gastos de la Empresa.

15.Preparar y analizar los informes comparativos de programacion y ejecucion
presupuestal de la Empresa, establecer indices y porcentajes e implementar
medidas correctivas necesarias

16. Participar en la evaluacion y fijacién de politicas, procesos y procedimientos

para el control de presupuesto y hacer las sugerencias necesarias para el
mejoramiento de los mismos.

17.Respaldar con su firma los cheques expedidos por el Coordinador de Tesoreria
de la entidad para los diferentes pagos a proveedores y demas.

t18.Analizar los estados de ejecucion presupuestal con el fin de proponer vy
presentar proyectos de modificacion al presupuesto de la Empresa, de acuerdo
con &l desarrollo y necesidades de los programas, comportamientos de las
fuentes de financiacion y politicas de las directivas de la Empresa.

19.Coordinar y supervisar la elaboracidon de los proyecios de modificacion al
Presupuesto y del Programa Anual Mensualizado de Caja para su presentacion
ante la Gerencia General.

20. Controlar la elaboracion de los estados de ejecucion presupuestal e informes
gue se requieran de acuerdo con las exigencias administrativas, fiscales y

legales vigentes, con el fin de evaluar los resultados operativos de ia gestion de
cada jefe en su area respectiva
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DENOMINACION PROFESIONAL
No. 1

1. Ejecutar labores de apcyo profesional en analisis financierc y control de los
ingresos y gastos de ia Empresa.

2. Apoyar ta formulacion y administracion del presupuesto de la Empresa.

3. Apoyar en la realizacién de los estudios y andlisis para el desarrollo de las
actividades relacionadas con la elaboracién, administracidn y control del
presupuesto.

4. tlaborar los proyectos de gastos y soliciiud de créditos y traslados, previo
analisis y determinacion de prioridades.

8 Apoyar la elaboracion de conceptos sobre las providencias relativas a
auforizaciones de gastos y conirates, de acuerdo con los aspectos técnicos
presupuestales.

6. Proponer nuevos métodos y técnicas que impliquen una mayor productividad en
las actividades a desarrollar en su area.

7. Elaborar los estados de ejecucién presupuestal e informes que se requieran de
acuerdo con fas exigencias administrativas, fiscales y legales vigentes, con el fin
de evaluar los resultados operativos de la gestion de cada jefe en su area
respectiva

8. Participar en el analisis de los estados de ejecucion presupuestal con el fin de
proponer y presentar proyeclos de maodificacion al presupuesto de la Empresa,
de acuerdo con el desarrollo y necesidades de los programas, comportamientos
de las fuentes de financiacion y politicas de las directivas de la Empresa

8. Elaborar los proyecios de modificacion al Presupuesto y del Programa Anual
mensualizado de Caja para su presentacién ante la gerencia en cecordinacion
con &l superior inmediato

10.Hacer proyeccion de ingresos, y presupuesto de egresos segun [os pardmetros
gue se establercan
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11.Elaborar proyeccion de ingresos, proyeccidn de gastos, comparativo de

compromisos vs. Recaudos, comportamiento de los compromisos,
compaortamiento de los reconocimientos y demas que sean necesarios

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO

No. 1

. Apoyar la elaboracion del Proyecio de Presupuesto de Funcionamiento e
Inversion y el Programa Anual de Caja de la Empresa, de acuerdo con las
nomas vigentes y los parametros definidos por las Directivas para su tramite.

. Mantener actualizado el registro presupuestal de los ingresos que perciba la
Empresa de acuerdo a su fuente y a las exigencias de ia ley.

. Mantener actualizade el registro presupuestal de las apropiaciones,
compromisos, acuerdos e informes mensuales de gastos, contratos, reservas y
todos los demas gastos que los afecten.

. Elaborar ios proyectos de modificacion al Presupuesto, asi como el Programa
Anual de Caja y sus modificaciones en coordinacion con &l superior inmediato.

. Velar porque el presupuesto de Ingresos y Gasios, se ejecute de conformidad
con las normas legales vigentes y las apropiaciones presupuestales aprobadas
en la respectiva vigencia fiscal.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Participar en fas labores de programacion, analisis y control para velar por el
manejo razonable y equitativo del presupuesto.

. Lievar ¢! registro actualizade de! contro! de los ingresos y gastos, para ser
incorporados en la ejecucion de ingresos y gastos correspondiente.

. Comparar la relacion de ingresos segln tesoreria, contra el total de ingresos
segln presupuesto, elaborando el acta identificando los registros de diferencias.

1G. Elaborar la ejecucion de ingresos y distribuir a los interesados.
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11. Realizar ios registros de los pagos a cancelar segin soporte de pago.

12. Comparar la relacion de egresos segln tesoreria con los egresos segun
presupuesto y elaborar acta correspondiente. Registrar la relacién de egresos
presupuestales acorde a los pagos segun relacion tesoreria.

13. Realizar cuadre mensual con cuentas por pagar.
14, Elaborar ejecucion de gastos y distribuir a los interesados.
15. Elaborar gjecucion presupuestal por los recaudos y pagos de vigencia anterior.

16.Elaborar boletin informativo de saldos presupuestales y distrbuir a los
interesados.

17 Participar en la elaboracién de proyectos para adicionar el presupuesto de
ingrescs y gastos, teniendo en cuenta los rubros deficitarios o traslado de rubros
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

18. Hacer la modificacidn presupuestal una vez aprobadas las adiciones, créditos y
contra creditos respectivos. en ef presupuesto.
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CONTARILIDAD
DENOMINACION PROFESIONAL CCORDINADOR
No. 1

. Responder por la planeacion, direccién y control del area financiera de ia
Empresa, relacionada con el manejo de la informacion cantable de acuerdo a las
politicas corporativas y a las disposiciones legales.

2. Responder por la elaboracién y analisis de la contabilidad general de la
empresa, junto con sus respectivos balances, estados financieros, notas e
informes, y la proyeccion de los estados consolidados.

3. Formular recomendaciones y dirigir la operacién del sistema integral de
contabilidad de toda la Empresa, incluyendo politicas, programas y practicas que
sean necesarios para garantizar el uso eficiente de los recursos financieros y al
cumplimiento del plan Unico de cuentas (PUC) y las normas y leyes establecidas
por ta Superintendencia de Servicios Pablicos (SSP).

4. Asesorar a los responsables de area de la Empresa sobre el uso adecuado de
los sistemas anteriores y sus politicas, procedimientos, programas y practicas
relacionadas.

5. Participar en los proyecios de estudios relacicnados con nuevos sistemas de
informacion financiera, gue permita analizar la gestion econdmica que presenta
la empresa, para gl establecimiento de un efectivo control y evaluacidén de
resultados al presupuesto de ingresos y gastas de la empresa.

8. Elaborar y presentar al Subgerente Administrative y Financiero datos
gstadisticos relacionados con el comportamiento de las finanzas de la empresa
a traves de los estados financieros,

7. Velar porque todas las actividades de contabilidad, registros y estadisticas se
revisen periddicamente en toda la Empresa, para gue presten mejor apoyo o
estén de acuerdo con las politicas v procedimientos autorizades, o con las
buenas practicas contables,

8. Garantizar la preparacion y presentacion cportuna de todas las obligaciones
tributarias y demas en forma adecuada en las respectivas oficinas de impuestos
o en las entidades pertinentes.
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9. Determinar, analizar y conceptuar schre aspectos refacionados con la aplicacion
tributana de los diferentes impuestos y retenciones a que esté sometida la
empresa.

10.Garantizar que los informes crdinarios o especiales presentados a las entidades
externas, sean compatibles con las politicas y procedimientos autorizados que
gobiernan dichos informes, asi mismo que las copias de todos estos sean
conservadas adecuadamente.

11.Recomendar los metodos adecuados para el cumplimiento de los reguerimientos
financieros de la Empresa.

12.Asesorar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en la seleccion de fuentes
y €n |la negociacion de prestamos que requiera la Empresa.

13.0btener los pagarés de cada uno de los desembolsos correspondientes a la
deuda de la empresa.

14.Elaborar la tabla de proyeccién del servicio de la deuda y relacion de
vancimientos de obligaciones mensuales.

15.Registrar contablemente los abonos de amortizacion de la deuda.

16.Elabarar mensualmente el calculo de servicio anual de la deuda, el estado de la
deuda y su estado de amortizacion acumulado.

17.Elaborar el registro contable de la legalizacion de la deuda.
18. Participar en la evaluacion y analisis del servicio de la deuda
19. Etaborar informe mensual de la deuda

20. Elaborar listado de pignoracidon de las rentas

21.Hacer |a revision contable de las consignaciones registradas en cada cuenta
bancaria.

22 Revisar el registre contable de los giros efectuados de acuerdo a la clasificacion
respectiva del egreso con cruce de datos del boletin de caja y bancos.

23.Contabilizar sistematicamente el movimiento de consignaciones, notas débito,
notas crédito e inversiones.
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24.Realizar el proceso de ajuste de caja, bancos, inversiones y deuda.

25 Preparar la informacion requerida para {a elaboracidon de la declaracion de
retencion en |a fuente.

26 Velar porque la administracion y pago de los préstamos sean eficlentes y
oportunos.

27.Realizar analisis periédicos de la posicion financiera de la Empresa, haciendo
las observaciones de sus resultados con la planeacidn financiera.

28.Preparar y proyectar los estados financieros consolidados de la Empresa.
29 Revisar y analizar la razonabilidad de los estados financieros de la Empresa.

30.Establecer &l calendario para el cumplimiento de las obligaciones fiscales vy las
obligaciones con entidades de vigilancia y control y verificar su cumplimiento.

31.Coordinar y revisar la preparacion de informes requeridas por los organismes de
regulacion, vigilancia y control y otras entidades.

32.Controlar la conservacion y aplicacion de la estructura del plan Gnico de cuentas
establecido.

33.Atender y presentar los respectivos informes y registros al revisor fiscal de la
Empresa.

34. Dar cumplimiento oportunc y exacto a las obligaciones de caracter tributario que
se generan en las distintas etapas del afio, velando porgue la Empresa
permanezca a paz y salvo en sus obligaciones.

DENOMINACION PROFESIONAL
Mo. 1

1. Ejecutar labores de apoyo profesional relacionadas con el manejo de la
informacion contable de la Empresa.

2. Apoyar las actividades refacionadas con la operacion del sistema integral de
contabilidad de la Empresa.
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3. Apoyar la realizacidn de los estudios y andlisis para el desarrolio de las
actividades relacionadas con el registro, elaboracion, analisis y presentacion de
informes financieros.

4, Apoyar la elaboracion y presentacion de las obligaciones fributanas, informes
financieros a los directivos y entes de vigilancia y control,

5. Elaborar, conciliar, analizar y presentar los Estados Financieros de la Empresa,
de acuerdo a los lineamientos definidos segun normas legales, fiscaies,
contables y administrativas vigentes.

6. Proponer nuevos metodos y técnicas que impliguen una mayor productividad en
las actividades a desamollar en su area.

7. Registrar y mantener actualizado el registro contable de las operaciones
financieras, del costo y valor de los aclivos y de las {ransacciones vy actividades
de la Empresa gue impliquen movimientos en los rubros contenidos en el
manual contable.

8. Expedir los Paz y Salvos contables solicitados por los funcionarios, contratistas y
usuarios.

9. Analizar y recomendar al superior inmediato los ajustes al Manual Contable de la
Empresa con el propdsito de mantenarlo aciualizado.

10. Analizar v evaluar las causas de variacion periédica de los costos por areas.

11. Mantener actualizadas las normas fiscales y gubernamentales asf como técnicas

y normas de {a Contabilidad, para cumplir y conocer cportunamente el estado de
la Empresa.

i2. Dar respuesta oportuna a |os requerimientos de orden fiscal de acuerdo con ias
recomendaciones y sugerencias recibidas del Asesor y Revisor Fiscal que
permitan mantenerse en una alta calificacion de exactitud.

13.Programar el flujo de informacidn y la fecha de entrega de los documentos
necesarios para la elaboracion de los estados financieros.

14 Elaborar las declaraciones de retencion en la fuente, IVA, Renta y
compiementarios en los términos establecidos por la Ley.




BRI b A UHAL D, L AT R TAT_ LS
O DANMTAMOES GF §5Y

15. Revisar los certificados de retencién en la fuente para los proveedores.

16, Revisar los certificados de ingresos y retencidn en la fuente para los empleados

17.Elaborar y presentar los datos estadisticos relacionados con el comportamiento

de las finanzas de la empresa.

18. Participar en la revision de listados, codificacion de ingresos y egresos, vy en la

preparacion del reperte para el proceso del sistema contable.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO

No. 1

=

8.

9.

. Participar en la evaluacion de la informacion contable y proponer al superior

inmediato, los ajustes y las modificaciones que sean necesarias en los
procedimientos contables para garantizar que la informacion sea precisa.

Mantener el registro y control de los activos y obligaciones a favor de la entidad
y colaborar en las labores de administracion de dichos activos, a traves de ia
informacion oportuna y precisa.

Participar en la elaboracién, conciliacion, analisis y presentacion de los Estados
Financiercs de la Empresa, de acuerdo a les lineamientos definidos segln
normas legales, fiscales, contables y administrativas vigentes.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad vy periedicidad requeridas.

Manejar el Sistema de Costos y generar informes de la Empresa.
Elaborar informes de acuerdo al sistema de costos.

Conciliar mensualmente saldos con contabilidad.

Calcular el costo mensual por centro de costo.

Identificar y actualizar las bases de asignacian para la distribucion de las costos.

10.Establecer metodos y procedimientos que permitan controlar y si es posibie

reducir los costos.,
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1. Suministrar la informacion y analisis de la informacion de COSTOS para uso
interno y la tora de decisiones.

12.Responder por la aplicacion correcia de los procedimientos contables
establecidos para el registro de |las operaciones y de la veracidad, seguridad vy
oportuna enfrega de los estados financieros, los anexos, relaciones e informes, y
de mantener informado al superior inmediato sobwe las anomalias que se
presenten.

13. Mantener un sistema contable bajo el concepto de "PROCESO DIARIO® que le
permita a la Subgerencia Administrativa y Financiera obtener informacion veraz
para la toma oportuna de decisiones.

14. Entregar oportunamente los informes que permitan a fa Gerencia y Subgerencia
Administrativa y Financiera conocer los resultados de los andlisis financieros
respectivos para conocer 'a realidad y proyeccion de 1a Empresa.

16.Responder por la exactiiud de la informacion suministrada a través de
relaciones, anexos, estados financieros, etc., asi como del manejo y control de
documentos en poder del drea contable.

16.Responder por la custodia de los Libros Contables de la Empresa, de su
oportuna y confiable actualizacion, asi como de |os libros auxiliares que lo
conforman.

17.Respaonder por la afectacion correcta de los procesos contables, asi como gue
las apropiacionas y comprobantes contables generados en el proceso se ajusten
a la realidad de la Empresa.

18. Responder por el correcto manejo del sistemna de presupuestos y su control de
elecucion, velando porgue los resultados se ajusten de acuerdo a una correcta
clasificacion de la contabilidad de costos, afectacion conlable y al Optimo
manejo.

18. Mantener relacidén permanente con cada una de las dreas que deban entregar
informacion contable para que exista una comunicacion y por ende solucionar
las novedades gue se presenten.

20.Ejecular labores auxiliares en contabilidad, como son los registros de todas las
transacciones financieras, confrontacién de saldos de los libros auxilares e
informes de las diferentes areas.



empas

ERAT AL e LU A DR Ay L T oA LAt

DU, faMTAREEL S0 B

21.Registrar diariamente el Boletin de Tesoreria: ingresos, egrescs,
consignaciones, traslados, notas debito, notas credito, anufaciones y ajustes
previa busqueda de los soportes de cada operacion.

22 Registrar la informacion enviada por recursos humanos, sobre los fondos de
pension.

23.Realizar regisiro de provisiones y depreciacion.

24 Realizar registro de legalizacion de avances, una vez se presenten los
documentos soportes.

25 Revisar mensualmente la cuenta de avances, nomina, descuentos de nomina,
para verificar el saldo del libro auxiliar.

26. Realizar registro de los cruces entre cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

27.Reqistrar [a ndmina segun datos suministrados por el responsable de costos,
quien se encarga de hacer {a distribucion y el registro contable.
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DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR

No. 1

=k

. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones financieras de la empresa.

Responder por el recaudo de los ingresos y recursos financiercs de la empresa

Coordinar el disefic y actualizacion del sistema de informacidon de
compromisos pendientes de pago.

Realizar las operaciones financieras que requiera la empresa

Suscribir tos contratos de cuentas bancarias y manejarlas de conformidad con
las disposiciones vigentes

Hacer el informe mensual de bancos

Administrar eficientemente los fondos de la Empresa, manteniendo contacte
con bancos y entidades financieras

Responder por la atencién y hegociacion con los proveedores y el pago
oportuno de |las obligaciones prioritarias de la Empresa.

Desarrollar, recomendar vy dirigir el funcionamiento de los procedimientos que
rigen el recibo, custodia, control y desembolso de fondos y valores, la eleccion y
utilizacion de depositarios.

10. Desarrollar, recomendar y supervisar junto con la Subgerencia Administrativa v

Financiera la ejecucion de planes y programas que satisfagan los requisitos
financieros de la Empresa a largo y corto plazo, sobre la base mas econdmica y
practica, y conforme con las buenas practicas financieras.

11.Velar porque se mantengan fondos suficientes para cumplir con las obligaciones

prasentes y futuras.

12. Realizar el control y autorizar el pago a proveedores.

ML

Ly
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13.Responder por la solucion oportuna y efectiva de los problemas que se
presenten con los proveedores de ta Empresa.

14.Velar porgue todos los documentos soportes de las operaciones realizadas
estén debidamente diligenciadas ¢ legalizadas vy /o lleguen oportunamente a
todas las areas que los requieran.

15. Responder por el control diario de saldos hancarios.

16. Firmar los cheques expedidos por la entidad para efectuar los diferentes pagos.

17.Hacer traslados entre |as diferentes cuentas.

DENOMINACION PROFESIONAL

Na. 1

Ejecutar labores de apoyo profesional relacionadas con el maneje financierg de
la Empresa.

. Apoyar tas actividades relacionadas con las actividades de tesoreria de la
Empresa en su ejecucion, evaluacion y control.

. Apoyar la realizacion de estudios y anélisis para el desarrollo de las actividades
relacionadas con el registro, elaboracion, andlisis y presentacion de informes
sobre movimiento de ingresos y egresos.

. Apoyar las actividades de recepcion de fondos y su consignacion, asi como la
custodia de la documentaciéon encomendada a la dependencia; la liquidacion y
pagc de cuentas; el control de los registros diarios de libros de tesoreria; entre
otros, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

. Elaborar, conciliar, analizar y presentar los informes con la periodicidad
requerida relacionados con |la gestion de tesoreria de la Empresa, de acuerdo a
los lingamientos definidos segin normas iegales, fiscales, contables y
administrativas vigentes.

. Proponer nuevos meatodos y técnicas que impliqguen una mayor productividad en
las actividades a desarrollar en su area.

. Realizar reporte de los egresos a la Subgerencia Administrativa y Financiera.
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| DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO :‘
No. 1

1. Revisar que las facturas potr concepto de compromisos y obligaciones de la
Empresa estén acordes con las normas y reglamentos.

2. Revisar que las néminas, planilias, érdenes de pago y demas documentos estén
debidamenie firmados vy soportados.

3. Diligenciar los cheques y documenios necesarios para el pago de bienes y
servicios de la entidad, verificando el cumplimiento de los requisitos y
procedimientos exigidos por las instituciones bancarias y por la Empresa.

4. Elaborar los informes requeridos por la Empresa vy diferentes organismos de
control y vigilancia.

5. Preparar los recibos de caja correspondientes a los ingresos percibidos por ia
Empresa.

6. Llevar los tibros de recibo, entrega, control y clasificacion de cheques vy demas
valores que registren movimientos de caja de la Empresa.

7. Realizar diariamente los informes de ingresos, egresos, consignaciones y saldos
bancarics y presentarlos al jefe inmediato.

8. Mantener bajo custodia los titulos valores y cheques de la Empresa e
inventariartos en los periodos establecidos.

9. Atender y mantener el archivo y retacionar la correspondencia y documentos del
area y remitirlos al archivo general para efectos de un mayor control,
responsabilidad y conocirmiento al respecto.

10.Participar en la elaboracion de los informes y comunicaciones, y proporcionar la
informacion relacionada con las funciones del area de tesoreria

11. Hacer informe de ingresos y egresos mensual.

12. Registrar los cheques girados en la orden de pagoe y entregar la documentacion
al superior inmediato.

13. Confirmar cheques con el banco.
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14. Activar 1as chegueras.
15.Elaborar ceriificaciones.

18. Entregar relacion de ingresos y egresos a presupuesto y contabilidad para la
cancelacion de la retencion en la fuente.

17.Elaborar conciliaciones de saldos de tesoreria con presupuesto y contabilidad.

18. Verificar los registros contables en los libros auxiliares de las diferentes cuentas
de bancos contra los soportes reportados en boletin.

19.Comparar los registros en los libros auxiliares de ias diferentes cuentas de
bancos contra las operaciones registradas por el banco y reflejadas en los
respectivos extractos.

20.Elaborar informe de conciliacion bancaria donde se reflejan las diferencias tanto
de los libros auxiliares como de los extractos bancarios.

21.Elaborar actas soporte para tesoreria de los respectivos ajustes a realizar.
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DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR |
No. 1

1. Coordinar la gestion comercial, desde la fijacion de politicas y estrategias hasta
la ejecucion de actividades de satisfaccion de clientes que sean coherentes
con el mejoramiento y optimizacidn de los procescs comerciales dentro del
marco de la misién y visidon empresarial.

2. Coordinar la implementacion de los objetivos, las poiiticas y los procedimientos
operativos de los procesos de facturacion, recaudo, cartera.

3. Coardinar ia ejecucion eficiente de los procesos de facturacion, respondiendo
por el cumplimiento de las normas legales, politicas vy la aplicacion de las
tarifas establecidas en la Empresa.

4. Coordinar la elaboracion del portafolic de servicios y sus modificaciones vy
actualizaciones cuando se requiera.

5. Orientar los procesos y actividades involucradas en la gestion de recaudo y
cartera, que asegure un optimo fiujo de efectivo para la Empresa.

6. Coordinar la implementacién de un sistema de mercadeo gue nos permita la
aclualizacion permanente de la base de datos sobre usuarios del servicio de
alcantariilado.

7. Coordinar con la Subgerencia de Alcantarillado —Coordinacion de Proyectos
Externos- las actividades involucradas en la atencion técnica domiciliaria para
garantizar la atencién oportuna del usuario.

8. Coordinar con Proyectos Externos, el proceso de vinculacién de usuarios, con
el anime de reorganizar la base de datos de los usuarios gue ingresan por ia
oficina de mercadeo y la ventanilla de PEX.

9. Planear, organizar y dirigir las actividades pertinentes al convenio de
facturacion conjunia que implemente EMPAS,

10. Velar por el cumplimiento de la publicacidn de las tarifas, cada vez que se
modifiquen segun resclucion CRA,
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11. Dirigir y coordinar la actualizacién permanente de la base de datos de usuarios
de la empresa.

12 Disefiar, establecer y coordinar anualmente el plan de mercadeo de EMPAS.

13. Servir de apoyo a la subgerencia comercial, en las actividades a realizarse con
la comunidad en general.

14. Coordinar y responder por &l envid y cargue en la pagina del Sistema Unico de
Informacién, respecta  a la facturacién.

15.Velar porque las oficina de mercadeo, facturacion y cartera, implementen de
ser necesarios los planes de contingencia de acuerdo a sus procesos para

garantizar el normai funcionamiento de los mismos en eventos o situaciones
criticas que se presenten.

168.Apoyar el cumplimiento de las obligaciones institucicnales con los entes
reguladores, de vigilancia y control, dirigiendo y coordinando los programas vy
actividades de tipo comercial de 'a Empresa.

17. Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaiuar
los informes y tomar las medidas pertinentes.
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|DENOMINACION PROFESIONAL
No. 1

Realizar las actividades relacionadas con la formulacion de mercadeo de la
Empresa, ejeclcion y evaluacion.

Apoyar a la subgerencia en la elaboracion del portafolio y sus modificaciones
cuando sea necesario.

Analizar de manera periodica la organizacion y oferta del servicio prestado,
Hevando indicadores de gestion, relacionados con gl servicio, la vinculacion de
usuarios y usuarios potenciales.

Servir de apoyo a la coordinacion para el cumplimiento de la publicacion de
ias tarifas, cada vez que se modifiguen segun resalucion CRA.

Presentar las recomendaciones y cbservaciones de manera oportuna sobre la
evaluacion y los resultados mensuales del plan de mercadeo a la coordinacién
de gestion comercial.

Brindar soporte al proceso de vinculacion de usuarios y reorganizacion de la
base de datos de usuarios y usuarios potenciales que ingresan por mercadeo y
fa ventanilia de proyecios extemos.

Brindar soporte a la Subgerencia Comercial v a la Coordinacion de Gestion
Comercial, en labores y actividades especificas gue requieran apoyo
conceptual de mercaden.

Parlicipar en las reuniones programadas por el superior inmediate para
evaluar los informes y tomar las medidas pertinentes.

Brindar soporte a la coordinacion en el Sistema de Mercadeo a implementar.



emp

BT ST, PLIELSCA CH s, CAHTA N LLAD O

O AR TARS i A OOSR

et FAC]’URACI{)!:I Y CAR;TERA e
DENOMINACION PROFESIONAL ]
No. 1

9.

Llevar el controt de la elaboracion, generacion y distribucion oportuna y efectiva
de la facturaciéon del  servicio publico de alcartarillade vy evaluacion del proceso.

. Organizar, evaluar y controlar los procedimientos relacionados con la

liquidacién, generacidn y distribucion de la facturacién a fos usuarios por
concepto de la prestacion del servicio de algquiler de equipos, costos directos de
conexion del servicio de alcantarillade, reposicién domiciliaria, cucta red de
alcantarillado v otros.

Garantizar la aplicacién de {as tarifas correspondientes.

Garantizar a los usuarios cuando este lo requiera la oportuna y veraz
informacion sobre el servicio pablico de alcantarillado facturado.

Responder por 1a administracion eficiente y efectiva del sistema de informacion
de facturacién de la Empresa.

Participar en ia definicidn de las paliticas, procesos y procedimientos del control al
recaudo de cartera de la Empresa,

Garantizar ia correcta ejecucién del proceso del confrol del recaudo oportuno y
efectivo de la facturacidn a los usuarios de la Empresa, respondiendo por el
registro actualizado de los pagos, {a identificacion de los usuzrios morosos y |a
toma de acciones sobre los mismos de acuerdo a las politicas de la Empresa,
presentando oportunamente el reporte actualizado de los usuarios morosos

Garantizar el suministro oportuno de informacion sobre recaudos de cartera, con
visio bueno y aprobacion de la Subgerencia Comercial, para apoysr el
desarrollo de los procesos contables de la Empresa.

Diseitar estrategias para mantener el minimo de usuarios morosos de la empresa.

10. Realizar ios reportes de facturacion |, recaudo y el control de la cartera para la

presentacion oportuna de los mismos.

£
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11.Apoyar en el cargue de la pagina del Sistema Unico de Informacion —SUI-,
respecto a la facturacidn.

12.Liderar el proceso de mejoramiente continue de la gestion de control de la
facturacion, mediante la definicion, aplicacion, evaluacion y control de
indicadores de gestion, que permitan ia toma de decisiones oportunas y
acertadas.

13.Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaluar
los informes y tomar las medidas pertinentes.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
No. 2

1. Presentar informe e indicadores con la periodicidad requerida de la gestion
comercial (facturacion y cartera del servicio de alcantarillade, mercadeao, entre
otros).

2. Organizar, clasificar y mantener el archivo de los documentos relacionados con
la gestidn comercial, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
sobre el particular por la Empresa.

3. Ejecutar labores relacionadas con la oficina y servir de apoyo a las oficinas de
mercadeon, facturacion y cartera.

4. Recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir, controlar, y tramitar
correspondencia, documentos {Cuadros, informes, certificaciones, solicitudes,
etc.} de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la gestion comercial y
dar apoyo en el momento que se requiera.

6. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

7. Paricipar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaluar
los informes y tomar las medidas pertinentes.
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DENOMINACION

PROFESIONAL COORDINADOCR

No.

1 SNAL MR

. Ejecutar actividades de coordinacion,  planeacién, direccién, ejecucion,
evaluacion y control de las actividades administrativas y operativas que
comprenden los procedimientos de informacion, peticiones, quejas y recursos de
los usuarios, relacionados con los servicios que brinda la Empresa, como
también de los programas vy proyecios de la empresa encaminades al
fortalecimiento institucional.

. Organizar, dirigir y coordinar las actividades de contacto directo con los clientes
y usuarios dei servicio de alcantarillado.

. Definir los programas de atencidn al cliente ajustado y enmarcade dentro de las
estrategias institucionales, tendientes al posicionamiento institucional, al objetivo
social de ia empresa en beneficio de la comunidad.

. Respander por la correcta aplicacion de las politicas y por la ejecucion y
cumplimiento de los programas, sistemas y procedimientos establecidos por la
Empresa y por la Superintendencia de Servicios Publicos para la atencion de
peticiones, quejas y recursos de los usuarios.

. Pianear, organizar y dirigir la continua capacitacion y entrenamiento del
personal para el perfeccionamiento de las habilidades y de los métodos y
procedimientos para la atencion al cliente o usuario.

. Responder por el conocimiento actualizado de las normas vy reglamentos para el
servicio al cliente estabiecidas por las Entidades de Control y Vigilancia.

. Dirigir y coordinar la actualizacion permanente de la base de datos de los
usuarios de fa Empresa.

. Responder por el analisis y la solucion efectiva de las peticiones, gquejas y
recursos que por sus caracteristicas ameriten atencion especial.

. Organizar, dirigir v coordinar actividades de contacto directo con los ciientes y
usuarios potenciales del servicio de alcantarilado asi como con 1os
representantes de estos sefialados por la ley de Servicios Piblicos Domiciliatios.
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10, Coordinar v responder por el cargue de fa pagina del Sistema Unico de
informacion —3Ul-, respecto al servicio al cliente vy las peticiones, quejas y
recursos.

11.Coordinar y socializar ante los usuarios y comunidad en general los proyectos
que se generen de la Subgerencia de Alcantarillado.

12.En coordinacion con la subgerencia comercial definir los programas de accion
social para la atencion al cliente, dentro de las estrategias institucionales
tendientes al posicionamiento de la empresa.

13. Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaluar
tos informes y tomar las medidas perinentes.

DENOMINACION PROFESIONAL Oficina PQR |
No. 1

1. Ejecutar labores profesionales dande solucion oporuna de las peticiones, queias
y recursos presentadas por los usuarios con motivo de insatisfaccion en la
prestacion de los servicios ¢ solicitud de informacion especifica o general,
teniendo en cuenta todas ias normas v politicas establecidos por las Entidades
de Control y Vigilancia.

2. Revisar y enviar la informacidn con destino a las entidades de control.
3. Responder por la elaboracidn y presentacion de los informes requeridos a esta
oficina.

4. Responder por la actualizacion del marco legal emitido por las entidades de
control y vigilancia para la atencion de las peticiones, quejas y recursos.

5. Responder dentro de los términos establecidos por la Ley, las peticiones
impetradas por los usuarios, teniendoc en cuenta las normas y politicas
establecidas por la entidad y los organos de control.

s
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6. Responder por la ejecucion efectiva y eficiente de todos los procesos vy
procedimientos establecidos por la Empresa para la atencidn de peticiones,
guejas y recursos.

7. Garantizar la atencién, respuesta y/o sciuciones oportunas y apropiadas a las
peticiones, queias, recursos presentadas por los usuarios.

8. Vetar por el conocimiento actualizado del marco legal para la atencion de
peticiones, quejas y recursos emitidas por las Entidades de Control v Vigilancia vy
por mantener buenas relaciones con los mismos y atender sus necesidades y
solicitudes.

9. Elaborar mensualmente un informe de indicaderes de gestidon que permitan

medir {as peticiones, quejas y recursoes, tiempo de respuesta y eficiencia en el
servicio.

10.Responder por la clasificacién, envio y oportuna respuesta de las peliciones,
quejas y recursos que sean trasladadas a otra oficina ya que por esta mismo
conducto se les debe dar respuesta a los usuarios, tal y como io estipula la ley.

11. Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaluar
los informes y tomar las medidas pertinentes.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
'No. —0 —

1. Recibir y atender en forma atenta y eficiente & los usuarios con peticiones,
quejas y recwrsos dando  tramite a |as mismas y proporcionares una
informacién clara y precisa de manera que se garantice una excelente
proyeccion institucional hacia el medioc externo.

2. Orientar al publico en general en la ubicacidn de los funcionarios vy
dependencias que puedan atender sus necesidades, cuando estas no son
competencia de la oficina de Servicio al cliente,

3. Dar apoyo a la coordinacion de servicio al cliente, con la peticiones, quejas y
recursos que sean allegadas a dicha oficina por los usuarios.

4. Apoyar en la notificacion de los actos © documentacién gue sean enviados por
la oficina de P.Q.R.
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5. Mantener en forma ordenada y organizada de acuerdo con jas normas
eslablecidas por la empresa, la informacién que tiene como destino ios archivos
de la misma.

6. Elaborar los informes y requerimientos necesarios para las distintas entidades
de control.

7. Mantener en buen estado y presentacion el lugar de trabajo come los elementos
utilizados para el mismo.

8. Atender y recibir ias comunicaciones telefonicas o escritas relacionadas con
peliciones, quejas o reclamos en forma eficiente, amable y reservada; de tal
forma que se garantice una excelente proyeccion institucional.

9. Llevar un registro de las solicitudes, quejas y reclamos que por diversas
razones, no pudieron ser atendidas en ia dependencia responsable a fin de
atender oportunamente la misma.

10. Llevar una planilla de control de solicitudes, quejas y reclamos realizados por los
usuarios y su tramite, avance o atencion mensualmente para su presentacion al
jefe inmediatn.

12. Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaluar
los informes y tomar las medidas pertinentes.

DENOMINACION _ PROFESIONAL

No. 1

1. Lievar el contrd de ja elaboracion, generacién y distribucion oportuna vy
efectiva de la facturacion del servicio plblico de alcantarillado y evaluacion
del proceso.

2. Organizar, evaluar y conirolar los procedimientos relacionados con la
liguidacion, generacion vy distribucién de la facturacién a los usuarios por
concepto de la prestacion del servicio de zalquiler de equipos, costos directos
de conexidon del servicio de alcantarillado, reposicion domiciliaria, cuota red
de aicantarillado y otros.

aF



DA L S L% I e TR T LAl
PRI Cui PRI M AL B NP

. Garantizar la aplicacion de las tarifas correspondientes.

. Garantizar a los usuarios cuando este lo requiera la oportuna y veraz
informacién sobre el servicio publico de alcantarilltade facturado.

. Responder por la administracién eficiente y efectiva del sistema de
informacion de facturacién de la Empresa.

. Participar en la definicidn de las politicas, procesos y procedimientos del control
al recaudo de cartera de ia Empresa.

. Garantizar la correcta ejecucion del proceso del control del recaudo oportuno
y efective de la factluracion a los usuarios de la Empresa, respondiendo por
el registro actualizado de los pagos, la identificacion de los usuarios
moreses ¥ la toma de acciones sobre los mismos de acuerdo a las
politicas de la Empresa, presentando oportunamente el reporte actualizado
de los usuarios moroscs

. Garantizar e suministro oportuno de informacién sobre recaudes de carera,
con visto bueno y aprobacion de fa Subgerencia Comercial, para apoyar el
desarrolle de los procesos contables de la Empresa.

. Disenar estrategias para mantener el minimo de usuarios morosos de la
empresa,

10. Realizar los reportes de facturacion , recaudo y el control de (a2 cartera para la

presentacion oporiuna de los mismos.

11.Apoyar en el cargue de la pagina del Sistema Unico de Informacion —SUI-,

respecto a la facturacion.

12.Liderar el proceso de mejoramiento continuo de la gestion de control de Ia

facturacion, mediante la definicién, aplicacidn, evaluacién y control de
indicadores de gestidn, que permitan la toma de decisiones oportunas y
acertadas.

13.Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para

evaluar los informes y tomar las medidas pertinentes.
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DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
No. 2
1. Presentar informe e indicadores con la pefiodicidad requerida de la gestion

comercial (facturacion y cartera del servicio de alcantarillado, mercadeo,
entre otros).

. Organizar, clasificar y mantener el archivo de los documentos relacionados

con la gestion comercial, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos sobre el particutar por la Empresa.

Ejecutar labores relacionadas con la oficina y servir de apoyo a las oficinas
de mercadeo, facturacion y cartera.

Recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir, controlar, y tramitar
correspondencia, documentos (Cuadros, informes, cerfificaciones,

solicitudes, etc.) de conformidad con las nomas y procedimientos
establecidos.

Manejar ios sistemas de informacion correspondientes a la gestién comercial
y dar apoyo en &) momento que se reguisra.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para
evatuar los informes y tomar las medidas pertinentes.

2
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DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR |
No.,

1

. Apoyar a la Subgerencia de Planeacion e Informacion en los procesos de

planificacion de la Empresa, referidos a Planes de Accign, Planes de Gestién
y Resultados, Manuaies de Funciones, Manuales de Procedimientos,
estudios, diagnosticos y todo tipo de actividad gue redunde en ia
arganizacion de ta Empresa.

Ejecutar actividades de planeacion, organizacion, supervisidn y evaluacién
de los procesos de investigacion y desarrollo que conduzcan a la Empresa a
la formuiacion de estrategias para crear, introducir y comercializar nuevos
servicios, producios y procesos de calidad acorde a los objetivos de la
Empresa, que conlleven a sy fortalecimiento y competitividad.

Preparar adecuadamente en coordinacidén con las demas dependencias el
Plan de Accién de la Empresa.

Participar y garantizar en la formulacién, programacion y seguimiento de
politicas, planes y proyectos a desarrcliar que confribuyan a la diversificacion
yio fortalecimiento de los servicios que brinda la empresa conduciendo asi al
logro de los objetivos propuestos par la misma.

Coordinar y efectuar la realizacion del diagnostico institucional, investigacion
y desarroilo y proponer las acciones necesarias para el mejoramiento de la
planeacion, la formulacién y ejecucidn de proyectos,

Brindar asistencia técnica en la formulacién y elaboracién de proyectos
segun 1o requiera las dependencias.

Girigir, coordinar y controlar la ejecucion de los planes y proyectos
estratégicos que se adelanten en la Empresa.

Crganizar, evaluar y controlar las actividades para el adecuade manejo de la
base de datos y de la administracion de! Banco de Datos, Programas y
Proyectos.
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9. Ewvaluar y controlar los resultados de los planes y programas, revisando vy
actualizando periddicamente los mismaos.

10.Coordinar la presentacion, sustentacidon y aprobacién de los proyectos de
Inversion, relacionados con la investigaciaon y prestacion de los servicios.

11.Coordinar la implementacion de los Programas establecidos por el Gobierno
Macional y Regionat y los demas que surjan de politicas estatales,
directrices, y/u otros referentes nommativos, come el Modelo Estandar de
Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad, el Programa Nacianal de
Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion,

Comision de Regulacion de Agua Potable, Superinlendencia de Servicios
Publicos, entre otros.
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No, 1

. Disefiar e implementar los procedimientos, metodologias y mecanismoes de
control necesarios para 'a formulacion, ejecucién, supervision y seguimiento de
los proyectos gue conlleven a la modemizacion, ampliacion y reforma de la
infraestructura fisica y técnica necesaria para la operacion de la Empresa.

. Responder por la elaboracién de los términos de referencia y los  pliegos de
condiciones de las especificaciones técnicas, administrativas, econdmicas y
financieras para la contratacion de estudios, ejecucidén de obras o proyectos
especiales o particulares de la Subgerencia de Pianeacién e Informacion.

Evaluar vy establecer los conceptos relevantes de las propuestas relacionadas
con la contratacion de esitudios y proyectos empresariaies, técnicos, ¥y
ambientales que faciliten la seleccién de contratistas.

. Disefiar y administrar los diferentes documentos para la recopilacion de la
informacion necesaria de cada proyecto, estudio y resultados del plan de
gestion,

Participar en analisis de |a viabilidad de los proyectos.

. Velar por |a realizacion permanente de estudios técnicos y econémicos a las

fases de los proyectos para garantizar el cumplimiento de las especificaciones
establecidas para el mismo.

Responder por el conirol de costos, la programacion y avance de cada proyecto,
realizando la supervisicn a las respectivas interventorias a los mismos. Atender
e implementar las actividades involucradas en la implementacion del sistema de
gestion ambienta! de ia Empres

Pas
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CALIDAD

DENOMINACION PROFESIONAL ]

No. ) 1 1

. Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades encaminadas al desarrollo
ambiental de 'os proyectos necesarios para el funcionamiento de ta Empresa.

. Responder por que el disefio de programas y mecanismos necesarios para el
funcionamiento de la Empresa garanticen la preservacion, conservacion y
mantenimiento del medio ambiente.

. Realizar y/o garantizar la ejecucidn de las actividades relacionadas con los
aspectos legales, de impacto ambiental e impacto social en la formulacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos de la Empresa.

. Velar por la dptima ejecucion y supervisién permanente de los programas y
proyeclos en ejecucion.

. Responder por el establecimiento de las especificaciones necesarias para la
contratacion de estudios, servicios y trabajos necesarios para el cumplimiento de
los programas y proyectos requeridos por la Empresa.

. Participar en la elaboracién e interpretacion de los resultados del diagnastico y
prongstico del nivel de contaminacion ambienta! en el drea de influencia.

. Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los procesos
y/o actividades necesariags para el Sistema de Garantia de Calidad en la
prestacion del servicio de alcantarilado que brinda la Empresa, de acuerdo a la
ley de Servicios Pdblicos Domiciliarios y demas disposiciones.

. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles de ia organizacian.

. Implementar el plan de accion de Gestion de Calidad, en la prestacion del
servicic de alcantartado de la Empresa.

10. Implementar en ia Organizacién el Sistema de Gestion de Calidad en la gestion

de alcantariliado de conformidad con la normatividad vigente
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11. Promover los comites que tengan relacion con manejo de mejoramiento continuo
y la calidad de los servicios que brinda la Empresa.

12.Realizar el diagnastico y velar por el cumplimiento de los requisitos de
acreditacion necesarios para el desempefio de las labores institucionales.

13.Formular programas y/o estrategias encaminados a racionalizacion de los
costos, mejoramiento y actualizacion de los procesos y procedimientos de la
Empresa,.

14. Disenar y hacer seguimiento al sistema de evaluacion de satisfaccion del cliente
(interno y externo).

th.Analizar |as quejas y reclamos de los usuarios, clientes, proveedores vy
empleados y propaner las oportunidades de meioramiento.

16. Coordinar y hacer difusion de los resuitados de la auditoria realizada en los
servicios de la Empresa.

17.Asesarar a la Gerencia en la aplicacion y disefio de las politicas de Garantia de
Calidad.

18. Mantener relaciones con entidades externas sobre asuntos relacionados con el
Sistema de Gestion de Galidad.
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DENOMINACION PROFESIONAL

MNo. 1

. Ejecucién de actividades de planeacion, organizacién, supervision y evaluacion
de los procesos de manejo de documentacion e informacién relacionada con la
Gestion de planeacion de la Empresa.

. Participar y garantizar en la formulacién, programacion y seguimiento de
politicas, planes y proyectos a desarrollar que contribuyan a la custodia,
cuidado, conservacion y  control del préstamo del patrimonic documental
relacionado con la gestién de planesacion.

. Garantizar la actualizacion de informacion y documentacion relacionada con las
actividades de diagnéstico institucional, investigacidn y desarrollo requeridas
para la formulacién de proyectos.

. Organizar, realizar, evaluar y controlar las actividades para el adecuadc manejp
de la base de datos y de la administracian del Banco de Programas y Proyectos.

. Garantizar la investigacion y captura de informacién relacionada con las
operaciones de la Empresa y permanente actualizacion.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO |

No. 1

. Ejecutar labores técnicas de apoyo administrative a planeacién corporativa y
calidad.

. Elaborar y mantener actualizado los registros del control de préstamo de
documentos.

. Orientar al usuario en la busqueda de documentos.

. Ejecutar el proceso de copia o duplicacion de documentos solicitados por los
usuarios internos y externos del centro de informacion.
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5. Colaborar en la elaboracion de inventario de existencia y calidad de
documentos.

6. Recolectar y registrar diariamente la informacidn y documentacion de las
operacicnes institucionales y mantener actualizada ia base de datos para la
entrega de informes de gestion mensual.

7. Radicar y actualizar diariamente las bases de datcs del Banco de Proyectos de
Inversion.

8. Participar en las actividades de elaboracion de proyectos y programas.

9. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la dependencia y dar
apoyo en el momento que se requiera.

10.Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

11. Mantener crganizado el archivo de la dependencia.
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DENOMINACION _ PROFESIONAL COORDINADOR
No.

1

. Proteger la informacion y el software y prestar asesoria técnica y

especializada a los usuarios de los recursos informaticos, coordinando
actividades de capacitacion yfo entrenamientc para garantizar el buen uso de
los programas, equipos de coémputo y de comunicacicnes de la Empresa.

Responder por la administracion y funcionamiento de la base de datos,
sistemas operativos y de red.

Evaluar y Coordinar el desarrollo de nuevas aplicaciones de acuerdo a los
requerimientos de |os usuarios.

Evaluar y coardinar el desarrcllo de las modificaciones vy la integralidad del
Software existente de acuerdo a los reguerimientos de los usuarios.

Establecer ias especificaciones técnicas y los pliegos de condiciones para la
contratacion de disefics de software, la adquisicion de equipos ¥ la
instalaciéon de los mismos.

Asesorar a la Gerencia y Subgerencias de la Empresa en la seleccion de
contratistas y proveedores para ia adquisicion de nueves recursos
informaticos y/o equipos de computo.

Administrar y coordinar el adecuado uso y mantenimiento de los equipos,
archivos y programas de ia Empresa.

Administrar vy coordinar la adecuada implementacion, instalacion vy
mantenimientc de Programas y equipos adquiridos por |a Empresa.

Estudiar, disehar y ejecutar los Programas de capacitacion en informatica
que requieran los funcionarios de la Entidad para el correcto desempeiic de
sus funiciones.

10. Diseftar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo que garanticen

&l correcto funcionamiento de los recursos informaticos
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11.Definir los planes de seguridad y contingencias de la informacién de la
tmpresa.

12.Responder por la recepcion e instalacidon de los equipos de computo
adquiridos.

13.Responder por la dispenibilidad oportuna vy proteccidn adecuada de copias
actualizadas de todo el software y la base de datos existente en la Empresa.

14.Responder por la creacidn y control del acceso de los usuarios a los
sistemas de informacion para que dnicamente las personas autorizadas los
puedan utilizar y respeten las politicas establecidas por la Empresa para el
uso de los sistemas de informacion.

15. Velar por el debido almacenamiento de las licencias de software adquiridas
por la empresa.

16.Reportar a la Subgerencia Administrativa y Financiera los equipos de
cdmputo € impresaras gue se adquieren para gue se incluyan en las pdlizas
de seguro.

17. Apoyar al superior inmediato en la supervision de 1a ejecucion de proyectos
de disefo e implementacion de modificaciones o nuavos software que surjan
al sisterna de informacion.

18. Coordinar y dirigir la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de
los sistemas de informacion de toda la Empresa.

19.Disefar planes de implementacién de aplicaciones y garantizar su 6ptima
gjecucion.

20.Responder por la garantia y los problemas que se presenten en los nuevos
sistemas de informacion.

21.Desarrollar, implementar y mantener las diversas aplicaciones del Plan
(General de Sistematizacion de la Empresa.

22 Efectuar periédicamente copias de seguridad y mantener debidamente
prategidos y ordenados los archivos que conforman el sistema de
informacion.
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23.Disenar, codificar, probar y ejecular los programas de computadora

asignado, elaborando la documentacion respectiva.

24.Las demas que le asigne el Jefe inmediato y Gerente General

DENOMINACION PROFESIONAL
No. 3

1. Atender las necesidades de los usuarios en cuanto al uso de aplicativos
corporativos.

2. Realizar evaluaciones periodicas de la satisfaccion de los usuarios del
sistema de informacion corporativo.

3. Disefiar, Evaluar, implementar y presiar asesoria técnica especializada a los
requerimientos de los usuarios y el mantenimiento del software aplicativo
existente en la empresa y de nuevos software.

4. Recibir y presentar al superior inmediato las solicitudes de los usuarios de
modificaciones ai software o del nuevo software para evaluar y determinar su
gjecucion.

5. Disefiar las modificaciones al software existente o nuevo requerido por el
usuario.

B. Llevar a cabo la capachacion y/o entrenamiento de las modfficaciones o
nuevas aplicaciones informaticas.

7. Apoyar al superior inmediato en la supervision de la gjecucion de proyectos

de disefio e implementacion de maodificaciones a nuevo software que surjan
al sistema de informacion.

Evaluar periagdicamente, |a satisfaccion de los usuarnos con respecto a los
sistemas implantados, diagnosticar sus necesidades y formular sclucicnes
adecuadas.
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Responder con la realizacion de pruebas efectivas a las soluciones
elaboradas, a las modificaciones realizadas al sistema o confraladas antes
de realizar la entrega formal a los usuarios.

10.Responder por la solucion oportuna vy efectiva de ios problemas gue se

11.

presenten en los sistemas de informacion medificados.

Dar soporte a fos usuarios de todas las areas de la empresa cuando tienen
problemas con los sistemas de informacion.

12.Mejorar continuamente el programa de aplicatives corporativos cen el fin de

hacerdos mas practicos y funcionales.

'DENOMINACION [TECNICO ADMINISTRATIVO

No,

12

. Brindar asistencia técnica en el manejo de los sisternas computacionales.

Analizar y colaborar en la pronta sclucion de fallas de hardware y software
reportada por los usuarios.

Suministrar soporte técnico a los funcionarios de la entidad en el manejo y
aprovechamiente de los paquetes, programas y aplicaciones instaladas en la
red.

Atender requerimientos y sugerencias que permitan desarroliar integralmente
el sistemaz de compuio, teniendo en cuentz las necesidades reales y
potenciales de la entidad.

Realizar las actividades de administracion de la red y de |as bases de datos
que el superior le designe.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las

actividades propias del cargo, con la gporiunidad y periedicidad requerida.

Rendir informes del estado de los sistemas a su cargo y de las actividades
realizadas.

Lievar las hojas de vida de los equipos de computo.
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9. Velar por el ambiente adecuado, buen uso, mantenimiento, y funcicnamiento
de 10s equipos.

10.Responder por el buen funcionamienio de los equipes de computo e
impresoras de la empresa.

11.Asesorar al personal de las diferentes areas de la empresa en lo referente al
uso del software genérico vy equipo de computo adquiridos por la empresa.

12. Responder por la solucién oportuna y efectiva de los problemas que se

presenten en los recursos informaticos o en los equipos de computo de la
empresa.

13.instalar las modificaciones efectuadas a las aplicaciones corporativas que
rmanejen 10s usuarios.
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'DENOMINACION

PROFESIONAL COORDINADOR

No.

1‘

. Elaborar, ejecutar y controlar proyectos referentes al Sistema de Alcantarillado
sanitario, pluvial, planes maestros de reposicion de redes y otras estructuras
compiementarias de drenaje urbano y saneamiento de corrientes.

. Realizar y supervisar calculos generales de disefo, seleccion de las mejores
alternativas, cantidades aproximadas de obra y presupuestos, en aquellos
proyectos de ingenieria civil afines al sistema de alcantarillado.

. Emitir conceptos técnicos especializados referentes a la capacidad de la
infraestructura existente de alcantarillado, viabilidad del servicio para proyectos de
expansion urbana y demas aspectos basicos afines a las funciones de la
dependencia.

. Ejercer interventoria integral de los proyectos de alcantarillado que se ejecutan en
la Empresa.

. Orientar, definir y supervisar les trabajos de dibujo y topografia requeridos para
elaborar los disefios integrales de aicantarillado.

. Revigar los disefios y brindar asesoria técnica a las Interventorias de obra del
sisterna de alcantarillado.

. Planificar las obras de alcantarillado que requiera la entidad con base en los
recursos financieros disponibles v los requerimientos de! servicio.

. Prestar asesoria a las dependencias de la Corporacion que lo requieran, en
aspectos relacionados con el disefo y construccion de obras civiles de su
canacimiento y competencia laboral.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefo.
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DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR
No. 1

. Participar en la elaboracion de estudios y disenos requeridos en desarrolle de
expansion de la infraestructura y reposicién de redes.

. Emitir conceptos técnicos especializados referentes a |a capacidad de ia
infraestruciura existente de alcantarilladoe, viahilidad del servicio para proyectos de
expansion urbana y demas aspectos basicos afines a las funciones de la
dependencia.

. Colaborar en la elaboracion de términcs de referencia o pliegos de condiciones y
en la revision y evaluacién de las propuestas scbre la contratacion de los
estudios, disefios y obras de Infraestructura y Reposicion de redes de
alcantarillado

. Realizar la Interventoria Técnica v administrativa de los estudios y las obras de
expansion de la infraestructura ¥y de Reposicion de Redes de alcantariliado,
vigilando el estricto cumplimiento de los plazos establecidos vy del programa de
inversion de los contratos.

. Participar en la elaboracion del inventario de todo €l sistema de alcantarillado
existente en el area metropolitana de Bucaramanga, sefalando sus
caracteristicas fisicas e hidraulicas, verificandoc su estado y funcionamiento.

. Elaborar el programa de reposicion de redes de alcantarillade y realizar los
estudios y disefios requeridos para su ejecucion.

Investigar y analizar alternativas de reposicion de redes de alcantarillado que
optimicen costos y minimicen los efecios negalivos inherentes a procesos
constructivos para la reposicion.

. Calcular cantidades aproximadas de obra e investigar scbre los costos de
construccion de las actividades generales gue comprenden el presupuesto de la
misma, creando y manteniendo un archivo actuatizado de estos.
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3. Prestar asesoria a las dependencias de entidad que lo requieran, en aspectos
relacionas con el disefio y construccién de obras civiles, sequn las instrucciones
impartidas por el superior inmediata.

10.Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolic de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y pericdicidad requeridas.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno

DENOMINACION PROFESIONAL
No. 3

1. Participar en la elaboracion de estudios y disefios requeridos en desammollo del
Plan Maestro de alcantarillado Sanitario y Pluvial y demés infraestructura de
expansion de este sistema.

2. Prestar asistencia en |a elaboracion de términos de referencia que sirvan de base
para la contratacion de los estudios y disefics de expansion de la infraestructura y
reposicion del sistema de alcantarilado, revisar y evaluar las propuestas
recibidas.

3. Realizar la Interventoria Técnica y administrativa de los estudios y las cbras de
expansion de la infraestructura y repasicidn del sistema de z2lcantanilado. Vigilar el
estricto cumplimiento de plazos y el programa de inversion de los contratos.

4. Investigar y establecer un inventaric detalfado de todo el sistema de aicantarillado
existente en &l area metropolitana de Bucaramanga, sefalando sus
caracteristicas fisicas e hidraulicas, verificando su estade y funcionamiento.

5. Realizar los estudios y disefios requeridos para la ejecucion del programa de
reposicion de redes,

6. Investigar y analizar alternativas de reposicién de redes de ailcantarillado que
optimicen costos y minimicen los efectos negativos inherentes a procesos
constructivos para la reposicion.

7. Revisar el trabajo de dibujo v topografia requeride para elaboracion de disefios
del sistema de alcantarillado.
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8. Preparar y presentar ‘'os informes relacionados con el desarrollo de Jas
actividades propias del cargo, ¢on |a oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Realizar la investigacion sobre el estado del sistema de alcantarillado existente en
los municipios en donde la Corporacion administra el servicio de alcantariiado.

10. Elaborar un inventario con las caracteristicas fisicas e hidraulicas del sistema de
redes tfe Alcantarillado def Area Metropolitana de Bucaramanga, con el objeto de
determinar prioridades en la reposicion, necesidad de construccion de redes y de
expansion del sistema de alcantarillado.

11. Disedar los proyecios de expansion de la infraestructura y reposicién de redes de

alcantarillado requeridas para la ejecucion de los programas de la Subgerencia de
alcantarillado.

12. Realizar los ajustes de disefio que se requieran a solicitud de la interventoria de
las obras de la Subgerencia de alcantarillado.

13.Calcutar las canfidades de obra de cada proyecto de construccion a nivel de
expansion vy reposicion de la Subgerencia de alcantariflado.

14. Investigar costos de construccion para reparacion de redes de alcantarillado vy
mantener un archive actuaiizado de estos.

15.Preparar y presentar los informes relacionados con el desamollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y pericdicidad requeridas.

16. Desarrollar y ejecutar eficazmente los trabajos de dibujo de ingenieria y tareas
compiementarias requeridas para gl disefo y anabsis de los proyeclos
adeiantados por ia entidad.

17. Elaborar los borradores y originales de los planos topograficos y de disefio de
alcantarillado y demas actividades afines a [a Subgerencia de alcantarillade, asi
comao, ejecutar los trabajos relativos a la edicion de informes y demés trabajos
similares requeridos por ia entidad.

18. Ubicar y resaltar en los planos, cuadros, disefios etc. los aspectos fundamentales
regueridos por los ingenieros o el jefe inmediato.

19. Actualizar los planos generates de los proyectos de! sistema de alcantarillado.

20. Apoyar en la actualizacion dei catastro de redes de alcantarillado
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21. Manejar el archivo de planos de la entidad, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos para tal efecto.

22. Colaborar en la atencion al piblico que solicita informacion y/o documentacion
relacionada con las aciividades de su dependencia.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
No. 1
1. Desarrollar y ejecutar eficazmente los trabajos de dibujo de ingenieria y tareas

complementarias requeridas para el disefio y andlisis de los proyectos
adelantados por la empresa.

Elaborar los borradores y eriginales de los planos topograficos y de disefio de
alcantarillado y demas actividades afines a la subgerencia de alcantarillado,
asi como ejecutar los trabajos relativos a la edicion de informes y demas
trabajos similares requeridos por la empresa.

Ubicar y resaltar en los planos, cuadros, disefics eic. Los aspectos
fundamentales requeridos por los Ingenieros a el jefe inmediato.

Actualizar los planos generales de i0s proyectos del sistema de alcantarillado.
Apoyar en la actualizacion del catastro de redes de alcantariliado.

Mangjar el archivo de planos de la entidad, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para el efecto.

Colaborar en la atencién al plblico que solicita informacidn y7o documentacion
relacionada con las actividades de su dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempenio.
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| DENOMINACION L VISITADOR DE DOMICILIARIAS
No. 5

EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA; OPERACION DE
INFRAESTRUCTURA; PROYECTOS EXTERNOS

. Realizar visitas en atencion de quejas y/o reclamos reportados por los usuarios,
relacionadas con la prestacion del servicio Pdblico Domiciliario de Alcantarillado,
emitir conceptos sobre |a problematica presentada, plantear soluciones técnicas v
orientar a los usuarios.

. Apoyar y realizar las investigaciones de conexiones erradas, presentando el
respectivo informe al Coordinador de su Area de Desempefio

. Presentar oportunamente al Coordinador de area respectiva, los informes
correspondientes a las visitas realizadas, para que se proceda a su respuesta en
los términos establecidos paor ia Ley.

. Apoyar el proceso de supervision y control de las obras realizadas por
contratistas de la entidad, para que estas se ejecuten de acuerdo a las
especificacicnes fécnicas de construccion; verificando entre otros aspectos, la
calidad de los materiales utilizados, los equipos de trabajo, la seguridad social del
persaonal del contratista, asi como el uso de los elementos de proteccion personal
requeridos.

. Llevar el registro diario de los trabajos y visitas efectuadas, donde se anoten ios
aspectos mas impontantes ocurridos en los sitios donde se esta ejecutando algin
trabajo y las instrucciones impartidas.

. Mantener informado al coordinader del area © al Ingeniero interventor de la obra,
del avance técnico, asi como de los problemas e imegulardades que generen las
actividades a cargo.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarollo de las
actividades propias del cargo. con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
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DENOMINACION [PROFESIONAL |
No. |2

. Realizar la interventoria Técnica y administrativa de los estudics y las obras de la

Subgerencia de alcantariliado. Vigilar el estricto cumplimiento de plazos y el
programa de inversion de los contratos.

. Supervisar la ejecucion de las obras de la Subgerencia de alcantarilado, las

cuales se deberan construir acordes con las especificacionas técnicas de la
entidad.

. Servir de enlace entre el contratista y el area de diseno, para aclarar dudas y

precisar aspectos constructivos a modificar o ajustar, cumpliendo los conductos
regulares de procedimiento.

. Preparar y presentar los informes relacicnados con el desamollo de las

actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeno,
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DENOMINACION

PROFESIONAL

No.

2

. Coordinar y soccializar los proyectcs de la Subgerencia de alcantarillado, ante
usuarios, comunidad en general y reuniones técnicas de la entidad.

. Realizar presentaciones institucionales sobre el uso racional del sistema de
alcantarillado, realizando campanas educativas y haciendo seguimiento en su
implementacion.

. Coordinar el desarrollo de visitas técnicas quiadas a las obras de la subgerencia
de alcantariliado, elaborando informes periddicos de niveles de educacion y
socializacién de los usuarios del sistema de alcantariladd

. Organizar junto con el area de comunicacidn, la informacién general a los
diferentes medios v la verificacion y seguimiento de su conocimiento y eventual
aplicacion de medidas dadas.

. Socializar las guias y recomendaciones ambientales hacia el interior de las obras

institucionales y senir de medio de enlace entre los proyectos y la comunidad en
general.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.
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OPERACION DE INFRAESTRUCTURA

AA

DENOMINACION

PROFESIONAL COORDINADOR

Mo,

11

Coordinar las actividades necesarias para garantizar

la operacion vy

mantenimiento del sistema de alcantarillado de los Municipios de Bucaramanga,
Floridablanca y Girdn.

Realizar ¢l seguimiento y control de las acciones requeridas para garantizar la
oportuna atencién 2 los reguerimientos de los usuarios del servicio publico de
alcantarilladio.

Coordinar y supervisar los diferentes proyectos desarrollades dentro de las
actividades de operacion y mantenimiento de la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales de Rio Frio.

Coordinar y supenvisar el desarrcilo de los proyectos de reposicion de redes de
alcantarillado, requeridos para el cumplimierto del plan maestro de reposicion de
redes.

Evaluar la operacidon de las redes de alcantarilado a través de los estudicos
adelantadeos y realizar los ajustes correspondientes al Plan de Reposicidn de
Redes establecido.

Brindar asesoria a los profesionales del grupo de trabajo en aspectos técnicos,
administrativos y operativos relacionados con las obras de mantenimiento y
reposicion de redes de alcantariliado.

Realizar el seguimiento periddico a las diversas obras de reposicion de redes de
alcantarillado y si es el caso, requerir los ajustes tecnicos o administrativos
necesarios.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolic de las
actividades propias del area.

Desempefiar las demds funciores que le sean asignadas por la autoridad
competente, |las qgue reciba por delegacion y aquellas inherentes a2 las gue
desarrolla la dependencia y a la profesién del titutar del cargo.
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DENOMINACION __{ TECNICO ADMINISTRATIVO

No. |1

Supervisar y controlar que Ja recuperacion de pavimentos afectados en el
desarrollc de obras de alcantarilado, se ejecute de acuerde a las
especificaciones técnicas, normas y procedimientos dictados por la entidad.

Supervisar en el sitic de las obras, el control del proceso constructivo, verificando
la calidad de materiales utilizados, definiendo con la Interventoria los ensayos
requeridos y sus evidencias de respaldo, los equipos de trabajo, los aspectos de
dotacion del personal y salud ocupacional y demas actividades de seguimiento y
supervision técnica con las indicaciones de [a interventoria.

Llevar al registro diario de los trabajos de pavimentacién efectuados, donde se
anoten los aspectos mas importantes ocurridos en los sitios donde se esta
ejecutando algln trabajo y las Instrucciones impartidas.

Mantener informado al Ingeniero Interventor de la obra, del avance técnico, los
problemas e irregularidades que generen las actividades a cargo.

Realizar visitas tecnicas a las obras o sitios especificos donde por desarrolic de
obras de alcantarillado, sea necesario recuperar la estructura del pavimento,
emitir concepto y requerir las pruebas de densidades necesarias previo a la
aplicacion de la carpeta asfaitica, con el fin de garantizar la calidad y durabitidad
de la misma.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desamollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
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DENOMINACION PROFESIQONAL L
No. a4

10.

11.

Realizar la investigacion sobre el estado del sistema de alcantarillado existente en
los municipios donde es administrado el servicioc pablico de alcantarillado.

Elaborar un inventario con fas caracteristicas fisicas e hidraulicas del sistema de
redes de Alcantarillado, con el obieto de determinar prioridades en la reposicion o
necesidad de construccion de redes.

Elaborar, ejecutar y supervisar el programa de mantenimiento del sistema de
alcantarillado y las estructuras complementarias del mismo.

Disefiar los proyectos de reposicion de redes de alcantariliado requeridos para
el cumplimients del plan maestro de reposicion de redes.

Gestionar con el ingeniero disefador, los gjustes de disefic que se requieran en
el desamollo de as obras de reposicién de redes.

Calcular las cantidades de obra de cada proyecto de construccién o reposicion de
redes de alcantariliado.

Investigar costos de construccién para reparacion y reposicion de redes de
alcantaniiade y mantener un archive actualizado de estos,

Supervisar la ejecucion de los trabajos de reposicion de redes de alcantarillado.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrclio de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Atender oportunamente las solicitudes y quejas de los usuarios, relacionadas con
la operacion y mantenimiento del sistema de alcantariitado.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, las que reciba por delegacion v aquellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia vy a la profesion del titular del cargo.
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DENOMINACION PROFESIONAL
No. 1

. Planear, disefar, coordinar, y evaluar planes, programas y proyectos de control y
seguimiento ambiental de actividades de tratamiento de aguas residuales.

. Adelantar actividades de asistencia en la planeacién, disefio y programacion de
los proyectos para el desarrollo de plantas de tratamiento de aguas residuales.

Proponer, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion sobre tecnologias para
optimizacion y tratamiento de aguas residuales.

. Realizar la supervision, seguimiento y evaluacion tecnica del mantenimiento y
operacion de las unidades que integran el proceso de tratamiento y el manejo de

subproductos solidos y gaseosos de las plantas de tratamiento de aguas
residuales.

. Realizar interventoria o supervision de los proyectos de operacién vy

mantenimiento, investigacién, consultoria y contratos de obra que se adelanten en
la Planta de Tratamiento.

. Realizar el control de vertimientos liquidos, mediante la identificacion de fuentes
de contaminacion, el monitoreo de descargas y la revision de proyectos de
tratamiento de desechos.

. Orientar y revisar las actividades de gestion ambiental en lo relacionado con
optimizacién de procesos, reduccion y reutifizacion de residucs e investigacion de
techologias para manejo, tratamiento y disposicién final de desechos.

8. Programar, organizar y realizar los procesos de medicion, monitoreo vy
mantenimiento de modelos de simulacidn de calidad de corrientes y emisiones,
asi como realizar el control de la calidad analitica de los resuktados obtenidos en
estas actividades.

Desarrollar y presentar informes periédicos, conceptos técnicos y resuliados de
investigaciones realizadas para el control de 1a calidad ambiental.
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10. Besempefiar las demas funciones que le sean asignadas, las que reciba por

delegacidn y aquellas inherentes a las que desammolla la dependencia y a la
profesion del titular del cargo, siempre y cuando sean de su conocimiento
personal dada la especialidad.

DENOMINACION PROFESIONAL

No. 1

. Realizar supervisién de obras de mantenimiento rutinario del sistema de
tratamiento preliminar, primario, secundario y del manegjo de subproductos
s0lidos y gaseosos. :

. Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos,
estructuras y areas de la PTAR.

. Apoyo logistico y de inspectoria en las obras que se desarrollan en la PTAR,
independientes del contrato de cperacion y mantenimiento.

. Prestar soporte técnica en {a elaboracidon de procedimientos para el
mantenimiento, y posterior puesta en funcionamiento de los reactores UASB o
de cualquier otra unidad de tratamiento que requiera mantenimiento especial.

. Realizar seguirniento al comportamiento de la eficiencia en las unidades de
proceso, gue permita ia toma de acciones correctivas pertinentes,

. Validar los resultados de operacion y mantenimiento de ia PTAR en aspectos
técnicos y ambientales, que permita la evaluacion de los procesos operativos,

. Apoyo técnico en proyectos de investigacidon de nuevas tecnclogias y
metodologias para el fratamiento de aguas residuales domésticas y control de
las emisiones asociadas a dichos procesos.

. Desarroliar y presentar informes periddicos, conceptos técnicos y resultados de
investigaciones realizadas.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia vy a la
profesion del titular del cargo, siempre y cuandc sean de Su conocimiento
personal dada la especialidad.
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DENOMINACION PROFESIONAL

1

Identificar en coordinacion con los profesionales de los distritos, los sectores
que presentan problemas de conexiones erradas, con el fin de programar el
desarrallo del proceso de investigacién y solucién a las mismas.

Programar el desarmmollo del proceso de investigacian, identificacion, seguimiento
y solucion de las conexiones erradas.

Coordinar el desarrclic de las actividades de campo con 105 practicantes y
grupo de apoyo, hacer &' seguimiento respectivo, para garantizar la solucidon a
los problemas de conexiones erradas.

Brindar la asesoria técnica respectiva a los practicantes y al grupo de trabajo de
campo, con el fin de garantizar el buen desarrollo de las actividades de
investigacion.

Formular nuevas altemativas de solucién a los problemas de conexiones
emmadas identificados.

Mantener archivos actualizadeos, con la informacidn de los sectores
investigados, notificaciones realizadas y el seguimiento a cada caso.

informar a los profesionales de los distritos, los problemas de funcionamiento
del sistema de alcantarillado que se detecten en el desarrollo del programa de
diagnoastica, identificacidn y solucion a las conexiones erradas.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolle de las
actividades propias del cargo, con la oporiunidad y periodicidad requeridas.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, las que reciba por delegacidn y aquellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia y a la profesién del titular del cargo.
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DENOMINACION PROFESIONAL _
No. 2
1. Elaborar y supervisar el plan de maneic ambiental o documento de

seguimiento y control, segun sea el caso, para cada uno de los proyectos
que se desarrollen en ia Subgerencia de Alcantarillado.

Gesfionar ante la autoridad ambiental, los tramites y permisos necesarios,
previo al inicio de las obras, asi como la elaboracion y presentacion de los
planes de manejo o documentos de control, cuando 2 misma lo exija.

Realizar el seguimiento ambiental de las diferentes cbras que se desarrollen
en la Subgerencia de alcantarillado, formulando {as acciones correctivas que
deben ejecutarse, para mitigar el impacto ambiental generada.

Elaborar y enviar informe al interventor y contratista respectivo, relacionando
las diferentes actividades, en las cuales se hace necesario realizar acciones
cemectivas, para mitigar el impacto generado, ejerciendo posteriomente el
control sobre cumplimiento de las mismas.

Exigir al interventor y contratista respectivo, la atencién y solucién oportuna, a
las solicitudes y quejas de los usuarics, relacicnadas con afectaciones
ambientales generadas en el desanollo de las obras.

Realizar la revision periédica de las especificaciones técnicas de la entidad,
asi como de la normatividad ambiental vigente, con el fin de realizar los
ajustes requeridos segun se &l caso.

Proponer y direccionar el desamrolioc de proyectos de investigacion, que
redunden en mejoramiento de las condiciones ambientales del entorno en
donde se desarrollen proyectos o actividades inherentes a la prestacién del
senvicio de alcantarillado.

Coordinar el desarrcllo de practicas empresariales de los estudiantes de
tecnologia ambiental o ingenieria ambiental, que se realicen en la entidad.

Desarrollar e implementar el sistema de gestidn ambiental, el cual incluye
planificacion, asignacién de responsabilidades v recursos, formulacion de
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procesos y procedimientos, que permitan desarrollar, alcanzar, revisar y poner
en practica la politica ambiental; implementando sistemas de conirol que
garanticen la permanencia del mismo en el tiempo.

10.Preparar y presentar los informes relacionados con el desarmollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11.0esempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, las que reciba por delegacion y aguellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia vy a la profesion del titular del cargo.
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DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR

No. 1

. Tramitar las solicitudes de disponibilidad de servicio de alcantarillado presentadas
a la ESP, las cuales deben cumplir con los requisitos establecidos por la
coordinacion de Proyectos Externos.

. Efectuar estudios e investigaciones sobre la capacidad y condiciones de las redes
de alcantarillado que la ESP administra, teniendo en cuenta el desarrollo urbano
de cada municipio, con el propdsito de otorgar disponibilidad de servicic de
alcantarillado.

. Expedir los permisos para conexion ai sistema de alcantanllade y conceder
autonzacion para la instalacién del servicio de acueducto a predios que hayan
cumplido con la normatividad vigente y con los requisitos establecidos.

. Disponer los elementos necesarios para poder realizar el proceso de revision y
aprobacién de los proyectos de alcantarillade realizados por los urbanizadores,
los cuales deben cumplir con las nonmas técnicas de la ESP.

. Establecer los mecanismos que permitan desarrollar la supervision y el recibo de
las obras de alcantariltado efectuadas por los urbanizadores, las cuales se deben
construir cumpliendo con las especificaciones técnicas de la ESP.

. Emitir concepto tecnico relativo al proceso de aplicacién de sanciones a los
urbanizadores que realicen proyecios de alcantarillado sin aprobacidon de la ESP,
0 a aquellos constructores que se aparten de los proyectos aprobados © de las
especificaciones técnicas de construccion.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolio de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Desempenar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, las que reciba por delegacidn y aquellas inherentes a las que
desarrolia la dependencia y a fa profesion del titular del cargo.
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DENOMINACION

TECNICO ADMINISTRATIVO

No. 1

. Realizar las visitas de inspeccién para definir puntos de conexion a la red de
alcantarillado, de proyectos individuales de vivienda y edificios ubicades en
zonas desarrolladas urbanisticamente que no requieran redes de alcantarillado
interno.

. Determinar en el sitio, el trazado para realizar la conexion domiciliaria de nuevos
predios a incorporar al sistema de alcantarillado.

Hacer las mediciones en el terreno de las areas de espacio publico afectadas con
las conexiones de alcantarillado, para que los responsables de dichas conexiones

tramiten ante las administraciones municipales respectivas, los permisos de
rotura.

Revisar y dar visto bueno a las conexiones de nuevos predios al sistema de
alcantarillado. Verificar que estas cumplan con las normas y especificaciones
técnicas de la ESP.

Elaborar los informes de visita respectivos, 108 cuales sirven de soporte para que
la coordinacion autorice la vinculacion de nuevos usuarios a ios servicios
domiciliarios de acueducto y alcantarillado.

Prestar apoyo a la secretaria para mantener actualizada la base de datos de las
solicitudes de nuevas conexion recibidas.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollc de las
aclividades propias del cargo, con la oportunidad v periodicidad requeridas.

Desempefar fas demas funciones que le sean asignadas por la auloridad
competente, las que reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia y a la profesion del titular de! cargo.
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1

. Revisar los proyectos de alcantarilado realizados por los urbanizadores, los

cuales deben cumplir con las normas técnicas de la ESP.

. Realizar la revisién de capacidad y funcionamiente hidraulico de las redes de

alcantariiado que la ESP administra, para el otorgamiento de disponibilidades de
senvicio de alcantarillado.

. Preparar ios informes de revision que permitan a la coordinacion documentar el

proceso de aprobacion de proyectos de alcantariliade realizados por los
urbanizadores.

. Elaborar y mantener actualizado un registro digital © base de datos de los

proyectos revisados y aprohados.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarolio de las

actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Desempenar las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad

competente, las que reciba por delegacidn y aquellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.
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DENOMINACION PROFESIONAL

No. 1

. Efectuar la supervision de los proyectos de alcantarillado realizados por los
urbanizadores, los cuales deben cumplir con las especificaciones y normas
técnicas de la ESP.

. Realizar el control de calidad de los materiales a utilizar en la construccion de los
sistemas de alcantarillade. Ordenar y supervisar los ensayos de laboratorio que
se requieran para este propésito.

. Hacer seguimiento a la construccion de los proyectos de alcantarillado
construidos por los urbanizadores o entidades pulblicas ¢ privadas, a fin de
asegurar el cumplimiento de ias especificaciones y nermas tecnicas de la ESP.

. Realizar la revision definitiva del proyecto luego de su construccion y verificar su
correcto funcionarmiento a fin de tramitar el recibo de las obras realizadas.

. Preparar las actas de entrega de las obras de alcantarillado construidas, para
incorporarlas al sistema de redes que opera y mantiene la ESP.

. Elaborar y mantener actualizade un registro digital o base de datos de los
proyectos revisados y aprobados.

. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

. Desempeniar las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad
competente, las que reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que
desarrclia la dependencia y a fa profesion del titular del cargo.
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» CONTRATACION s esacanire
[DENOMINACION PROFESIONAL COORDINADOR
No. 1

. Coordinar las actividades relacionadas con el proceso y trémite contractual que

la Empresa y 0la Subgerencia de Alcantarillade deba tramitar directamente o a
través de convocatorias privadas o licitaciones o concursos, aplicando las
normas estatutarias y la reglamentacion para la contratacion.

. Organizar y evaluar politicas y procedimientos relacionados con la contratacidn,

segun normatividad fijada por ia ley y parametros de la Empresa.

. Goordinar la elaboracién de presupuestos para las obras, estudios, suministros,

etc. que se programen dentro de las actividades de cada una de las diferentes
dependencias de la empresa

. Dirigir, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los responsables las

actividades relacionadas con el procesc de  contratacion y presentar
oportunamente los informes de la Subgerencia de Alcantarillado requeridos
sobre los mismos.

. Organizar y evaluar politicas y procedimientos relacionados con la contratacion

de ila Empresa segun normatividad fijada por la ley y parametros establecidos en
el Acuerdo de junta Directiva que reglamenta esta materia.

. Programar la contratacion de la Empresa seg(n requerimientos de la Gerencia y

las Subgerencias, para el cumplimiento de los objetivos y metas, contrelando y
evaluando mediante indicadores de sjecucion de la misma.

DENOMINACION PROFESIONAL AREA TECNICA

No. 1

. Preparar los presupuestos para las obras que se ejecutaran por medio de la

Subgerencia de Alcantarillado teniendo en cuenta ios precios del mercado de
acuerdo con las caracteristicas de las mismas.



™

empa

M b, LR, LN e e TR ATH

N AN ANEEEH A AL B

Realizar |la evaluacion técnica de las ofertas que se presente a los diferentes v

procesos de contratacidn que adelantara la coordinacién cumpliendo los
procedimientos establecides por la Empresa.

Investigar y mantener actualizado el archivo correspondiente a precios unitarios
para la preparacion de presupuestos.

Preparar los pliegos de condiciones o términos de referencia para {os procesocs
de contratacion gue se requieran en las diferentes dependencias de la empresa.

Verificar los precios de referencia en el sistema SICE

Inscribir, mensualmente, en el SICE los contratos que la empresa suscriba en el
mes inmediatamente anterior

. Adelantar ias acciones necesarias para elaborar adecuada y oportunamente los

convenios interadministrativos que la empresa celebre con otras entidades.

Elaborar y actualizar continuamente una base de datos que resuma los procesos
de contratacién y convenios adelantados por la empresa.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolio de las
actividades propias del cargo, con ta oportunidad vy periodicidad requeridas.

DENOMINACION

PROFESIONAL AREA JURIDICA

Nea.

1

1. Responder por la Programacién, ejecucion y control del desarrolle de los

procedimientos de la contratacion, acorde a las normas legales vigentes,
directrices y misién de la Empresa a fin de garantizar el normal funcionamiento
de la misma,

. Preparar, coordinar y controlar ¢l proceso y tramite de la contratacion que debe

suscribir la Empresa, aplicando las normas estatutarias y la reglamantacion
para la contratacion garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Empresa,
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3. .Respender por la elaboracion yfo gestion de 1a documentacién necesaria para
el tramite de contratacion (términos de referencia, conceptos juridicos,
invitaciones, solicitud de CDP, minuta contractual, estudios previos a la
ejecucion del contrato, evaluacion juridica a las ofertas, actos administrativos de
apertura y adjudicacion de los contratos), cumpliendo los procedimienios
establecidos por la Empresa.

4. Responder por la solicitud del concepto juridico sobre los plieges de
condiciones, términos de referencia y demas tramites licitatorios y de concursos
que adelante la Emprasa.

5. Colaborar en la Programacion, ejecucién y control del desamollo de los
procedimientos de la contratacion, acorde a las normas legales vigentes,

directrices y misién de la Empresa a fin de garantizar el nommal funcionamienio
de la misma.

6. Organizar y evaluar politicas y procedimientos relacionados con la contratacion,
segun normatividad fijada por ia ley y parametros de ia Empresa.

7. Preparar, coordinar y controlar el proceso vy tramite de la contratacién que debe
suscribir la Empresa, aplicando las normas estatutarias y la reglamentacion

para la contratacion garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Empresa.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas de la Secretaria General.

9. Conceptuar juridicamente y/o técnicamente sobre la documentacion soporte y
tramites relacionados con la contratacion que adelante la Empresa.

10. Participar en las reuniones v equipos de trabajo de ia dependencia y asumir
con responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

ARTICULO SEGUNDO: El Gerente General de la EMPRESA PUBLICA DE
ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. ESP. - EMPAS S5.A. mediante acto
administrativo adoptara fas modificaciones o adiciones necesarias, para mantener
actualizado el manual de actividades y Labores de los Trabajadores Cficiales.
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PARAGRAFO: La Subgerencia Administrativa y Financiera ccordinara con las
diferentes dependencias de la EMPRESA PUSBLICA DE ALCANTARILLADO DE
SANTANDER S.A. ESP. - EMPAS S.A. la reglizacidn de los estudios requeridos
para las actualizaciones de que trata el presente articulo.

ARTICULO TERCEROQ: La Presente Resolucidn rige a partir de su expedicion.

1:.\ Dada en Bucaramanga a los, 3 U DCT EGBE




