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Por la cual se madifica y adopta el manual de actividades y labores de los trabajadores oficiales de la Empresa

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A, ESP -
EMPAS, EN USO DE SUS ATRIBUGIONES LEGALES Y EN ESPECIAL POR LAS CONFERIDAS MEDIANTE
ACUERDC DE JUNTA DIRECTIVA 003 DE CCTUBRE 19 DE 2006, Y

CONSIDERANDO

o Cue |a resolucibn Mo, 000011 del 30 ds octubre de 2006, en su articulo segundo define que el Gerente
General de la empresa, mediante acko administrative adoptara las modificaciones o adiciones, para
mantener actualizado el manual de actividades y labores de los trabajadores oficiales de la Empresa.

= (e como resuliade del mejoramiento continuo gue la Empresa adopta permanentemente, $e hace
negesario modificar al manual de actividades v labores de los irabajadores oficiales.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Adoptar el manual de actividades y labores anexo, que sera aplicable a los cargos de los
trabajadores oficiales de la EMPRESA PUELICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. ESP.

FARAGRAFQ: El manual consta de ochenta v siete (B7) paginas, y se subdivide en |0 siguientes titulos: 1.
Descriprion y requisitos minimos de los cargos; || Diccionario de competencias minimas de los trabajadores oficiales
e EMPAS S.A. ESP v (Il Competencias comunes de todos las trabajadares oficiales de EMPAS S.A ESP.

ARTICULO SEGUNDC: El Gerente general de la EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADC DE SANTANDER
SA ESP, mediante acto administrativo adoptara lags madificaciones ¢ adiciones necesarias, para mantener
actualizado ¢l manual de actividades y labores de los trabajadores oficiales de la Empresa.

PARAGRAFQ: La Suhgerencia Administrativa y Financiera coordinara con las diferentes dependencias de la
Empresa, la realizacion de los estudios requerides para las actualizaciones de que trata el presente articulo,
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Einiias

MANUAL DE ACTIVIDADES Y LABORES
TRABAJADORES OFICIALES

1. DESCRIPCION DE LOS CARGOS ¥ REQUISITOS MINIMOS

DESCRIPCION DEL CARGO

)T:'éno minacién del cargo | PROFESIONAL COORDINADOR _
Dependencia '| En donde se asigne
Jefe Inmediato J Subgerente dei Area en donde se asigne

(No.deCargos | 13 - ___ ]
Mision del Cargo: Apovaren actividades profesionales a las Direc tivas de la Empresa, especificamente a la
Subgerencia en donde s& asigne, en laboras de ejecucion de las diracirices, politicas, programas, planes, informes y
en genera! todas las actividades de apoyo descritas en las responsabilidades por drea especifica formuladas por ia
Empresa, por [as autoridades competentes y por la normatividad aplicable a sus actividades dentro de la Empresa
Riesges ocupacionales por oficic: " h - T
Fisicos: iluminacién en puestos de frabajo.

Biclégicos: atencion de personas enfermas (Comunidad)

Ergonomicos: carga estatica (posturas fijas sostenidas sentadas por mas del 50% de Ia jornada de trabajo); trabajo
con video terminales (computadores).

Psicosociales: condiciones de la tarea (atencion al pubiico, alta responsabilidad, atencion y concenlracion elevada).

Responsabilidades y requisitos del Cargo por dependencias o Areas:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA { COORDINACION DE GESTION HUMANA

1. Paricipar en subordinacion de la Subgerencia Administraliva y financiera en la ejecucion de labores
profesionales de programacion y conrdinacion de actividades de administracion de personal, sequridad industrial
y relaciones laborales del personal, de acuerdo can las politicas de la entidad y las normas legales vigentes
sabre fa materia.

2. Tramitar los actos para posesion y nombramiento de servidores piblicos y contratos de los trabajadores
ficiales.

3. Proyectar ¥ tramitar todo acto administrative que implique novedades de personal como vacaciones, licencias,
incapacidades, horas extras, aceptacion de renuncias e insubsistencias, entre ofros, y controlar los periodos
otorgados.

4. Dingir, controlar v supervisar ! proceso de ganeracién de namina y liquidacion de prestaciones sociales de los
lrabajadores de la empresa.

5. Practicar la revision administrativa de las hojas de vida de los aspirantes avincularse a la empresa.

6. Planear y controlar las actividades propias de la gestion del personal tales como induccién, desarrollo de
personal, salud ocupacional y relaciones laborales de acuerdo con las normas legales vigentes establecidas
sobre la materia y bajo las directrices de la Subgerencia Administrativa v Financiera.

7. Tramitar la identificacion de los servidores piiblicos de la empresa por medio de carnets institucionales.
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10.
1.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

14,

20,

21.
22.
22,

R

il
[h

Tramitar las liquidaciones de horas exfras, auxilios y beneficios determinados por ley o la convencion colectiva
de los trabajadores oficiales.

Elaborar constancias de tiempo de servicio, salari, experiencia y ofras.
Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones schre Administracion de Personal
Mantener actualizado el informe de |a planta de personal activa y la clasificacion de los cargos.

Vielar por mantener actualizadas las hojas de vida del personal vinculado & la empresa y dar 2 informacién
referente a eflas, en ios termings contempladas en la normatividad vigente, verificando y controlando que los
soportes que demuestran la idongidad profesional para el cumplimiento de requisitos del cargo, hagan parte de
la misma.

Recopilar y clasificar la informacién contenida en las declaraciones sobre los bienes y actividades econdmica
privada de los aspirantes, y formatos de hoja de vida Unicos de la funcién pablica, en cumplimiento a la
nomatividad vigente,

Apoyar a fa Subgerencia Administrativa y Financiera en el estudio y elaboracion de polificas, nomas y
procedimientos relacionados con la administracion del recurso humano de la Empresa.

Supervigar, confrolar y reportar oportunamente a las entidades de seguridad social, la prestacion de os servicios
de salud, pensianes y riesgos profesionales del parsonal de ia entidad, de conformidad con fas normas legales
gue rigen 1a materia,

Velar por la correcta aplicacion de las normas de salud acupacienal vigentes en la empresa y tomar las acciones
cotrectivas a que haya lugar,

Coordinar con la unidad funcional de Sistemas de Informacian, el disefio, montaje, puesta en marcha y ajustes
de las aplicaciones de la dependencia.

Controlar el reconocimiento de lo pactade en la Convencion Colectiva de Trabajo en o concerniente con factores
salariales y prestacionales, y de los beneficios laborales en gue se estipule €n la misma.

Coordinar el disefio y elaboracian del plan anual de capacitacion para los funcionarios de la Empresa y plantear
& implementar mecanismos de evaluacidn y seguimiento al misma,

Elaborar los términos de referencia o pliegos de condiciones para la contratacion de estudios o de servicios
relacionados con las funciones a cango.

Coordinar el desarrollo de actividades de bienestar social con los funcionarios de la Empresa.
Velar por el cumplimiento efectivo de todas las normas y leyes de sequridad social conforme a la ley.

Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia y a la profesién del titular del cargo.
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REQUISITOS MINIMOS - COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION / FORMAGION (SABER) HABILIDADES (SER) EKFER'?I?EL‘Z;‘;'BORAL
J'L'Pnr:nfs-,sivi:rr?:al en clencias adminstrativas, | Aprendizaje continuo Un afio de experiencia profesional
financieras, cantables o econdmicas, o Experticia profesional
afines. Trabajp en equipo y colaboracidn
Liderazga de grupos de trahajo "
Titule de postgrado o especializacion.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

10.

11.

12,

“""""““;i"i “Manual de Actividades y Labores de fos Frabajadores Dhicizlas

Ejecutar y coordinar labores profesionales de planeaciin, control y evaluacion de la programacion, adquisiciGn,
recepcion, almacenamiento, distribucion de bienes, insumos y materiales, para garantizar el suministro de los
mismos y de esta forma lograr el curnplimiento de los objetivos de la Empresa.

Dirigir, controlar ¥ evaluar en coordinacion con [os responsables, las actividades que comprenden los servicios
hasicos ¥ de mantenimiento, acordes con las nomas vy procedimientos establecides con el propdsito de
establecer un mejoratniento continug.

Coordinar la gjecucidn d los servicios de mantenimientos de edificio, sostenimiento de equipos de oficina y
transporte, sequridad, aseo y cafeteria, disefando & implementando programas gue aseguren el cumplimiento
de las normas de seguridad fisica.

Participar en la definicion de politicas, procedimientos, toma de decisiones y establecimientos de programas de
la Empresa en cuanto a administracion y suministro de insumos y materiales.

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

Elaborar el plan de compras de acuerdo a los objetives de la Emprasa y el inventario de necesidades reflejados
en los planes de accién de las diferantes dependencias.

Establecer mecanismos de control para garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos
para la administracidn del suministrg,

Asequrar gue los insumes cumplan con las condicicnes 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 por la Empresa.

Velar por la actualizacion permanente del directorio o kardex de proveedores en cuanto a datns generales,
cumplimiento, garantias, descuentos y demas variables que permitan su evaluacion.

Reciblr, revisar y clasificar |as requisiciones de materiales & insumos de |as dreas de la Empresa.

Responder por el despacho de los insumos y materiales requeridas por |as diferentes dependencias,
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13. Atender proveedores de la Empresa.
14. Expedir certificados a s trabajadores sobre los bienes muebles que manejan.
15, Trarnitar el pago de los impuestos del parque automotor de la empresa,
16. Legalizar el traspaso de los vehiculos cuando se& requieta,

17. Disefiar 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 la Empresa cuenten con los recursos fisicos para su adecuado
funcionamiento.

19, Ejecutar labores de supervisién y evaluacion en el desamollo de actividades en la distribucion de suministros, a
fin de garantizar |3 disponibitidad suficiente y oportuna de los suministros.

2. Establacer un sistema de distibucidn seguro y eficaz da los suministros.
21, Disefiar planes de control para la racionalizacion v buen use de 1os insurmes en la Empresa.
22, Establecer mecanismos de control, supervisidn y eveluacion, en coordinacitn con los responsables, para 1a

adecuada presfacion de servicios de los sistemas de comunicaciones, sequridad v vigilancia, parque automotor
y mantenimiento, 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
senvicios,

24. Tramitar y emitir la documentacién perinente para las reclamacionss que se requieran ante la compahia
aseguradara.

25. Mantener al dia los sequros de respongabilidad civil contra fergetos y responder inmedislamente anle casos de
accidentes.

26. Dar cumplimianto a las normas, politicas y procedimientos para la compra de insumos y mateniales

2?7, Desempeiiar las demdés actividades que le sean asignadas por la autctidad competente, las que reciba par
delegacidn ¥ aquelias inherentes a las que desarrcila la dependencia y a la profesidn del titular del carngo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES |
i EDUCACION/ FORMACION {SABER) || HABILIDADES { SER} | EXPERIENCIA LABORAL (HACER} ‘(
| Profesional en ciencias administrativas, Aprendizaje continuo ' Un afio de experiencia profesional
finangieras, contables o econdmicas; o Experticia profasicnal
afines. Trabaja en aquipo y colaboracion
Liderazgo de grupos de frabajo
Titulo de postgrado o especializacion _
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  COORDINAC!ON DE PRESUPUESTO

10.

.

12.

13.

14,

15.

EEERTES

Coordinar la preparacion, elaboraciin y presentacion del presupuesto de Ingresos y Gastos de Funcionamiento,
Dewda e Inversian v ! Programa Anual de Caja de la Empresa de acuerdo con las nommas vigentes y los
parametros definidos por las Directivas para su tramite y velar porque las diferentes areas de la Empresa sean
asesoradas tante como sea necesario en la preparacion y presentacitn del mismo.

Ejecutar ef presuplesto de fa Empresa, de acuerdo a los lineamientos definidos.

Garantizar el manejo optimo de 1os recursos financleros de la Empresa a través de a2 apropiada programacion,
ejecucion y control presupuestal,

Tramitar ante los organismos respectives, las modificaciones presupuestales y los documentos soportes previo
vista buano de los responsables.

Formular recomendaciones y didgir la operacion de control presupuestal de toda la Empresa, inchryendy
politicas, programas y practicas que sean necesarios para garantizar e uso eficiente de los recursos financieros

Velar porque todas las aclividades de presupuesio se ravisen periddicamente en toda la Emeresa, para que
presten mejor apoyo o estén de acuerdo con las pollicas y procedimientos autorizados, o con las buenas
practicas presuplestales.

Expedir disponibilidad presupuestal teniendo en cuenta que no exceda el saldo disponible en e rubro afectado,
que no comesponda a hechos cumplidos o gastos que no se puedan realizar segun las leyes o narmas vigentes
para manejo de presupuesto de la Empresa

Elaborar y consolidar anualmente los diferentes presupuestos gue maneje la Empresa,

Definir y actualizar claramente los conceplos presupuestales conforme a las disposiciones legales y
orientaciones de los organismos que regulan, vigilan y controlan las entidades prestadoras de servicios publicos.

Yelar porgue |as diferencias entre I ejecucion presupuestal v bos resultados obtenidos se analicen de manera
tal, gue las medidas correctivas gueden claramente indicadas.

Garantizar gue los informes ordinarios ¢ especiales presentados a las entidades externas, sean compatibles a
las politicas y procedimientos autorizados que gobieman dichos informes, asi mismo gue las copias de todos
éstos sean conservadas adecuadamente,

Recomendar los métodos adecuados para el cumplimiente de los reguerimientos financieros de la Empresa.

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

Adelantar evaluacion y analisis financiero y efectuar control de los ingresos y gastos de la Emprasa.

Preparar y analizar Ios informes comparativos de programacion y ejecucion presupuestal de la Empresa,
establecer indices y porcentajes e implementar medidas comectivas necesarias

. Participar en la evaluacion y fiacién de politicas, procesos y procedimientos para el contrg! de presupuesto y

hacer las sugerenclas necesatias para el I'I"IE_]DI"EI.TI"II-EI"I'ID de los mismos.
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17. Analizar los estados de gjecucion presupuestal con el fin de proponer y presentar proyectos de modificacion al
presupuesto de la Empresa, de acuerdo con @l desarrollo y necesidades de los programas, comportamientos de
las fugntes de financiacion y politicas de las directivas de la Empresa.

18. Coordinar y supervisar [a elaboracion de los proyectos de madificacian al Presupuesto y del Programa Anual
Mensualizado de Caja para su presentacion ante la Gerencia General,

18, Controlar la elaboracidn de los estades de ejecucion presupuestal e informes que se requieran de acuerdo con
las exigencias administrativas, fiscales y legales vigentas, con el fin de evaluar los resultados operativos de fa
gestion de cada jefe en su Area respsctiva,

2. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por [a altoridad competente, fas que reciba por
delegacion y aquelias inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion de! titular del cango.

REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORALES |
EDUCACION { FORMACICN [ SABER) HASBILIDADES (SER}) EXPERIENCIA LABORAL {HACER) |
| Profestonal en ciencias administrativas, | Aprendizaje continuo Un afio de experiencia profesional
financieras, contables o econdmicas; ¢ Experticia profesional }
afines, Trahajo en equipo y |
colabaracin
Titule de postgrado o especializacion Liderazgo de grupos de rabajo ‘

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | COORDINACION DE CONTABILIDAD

1. Responder per l2 planeacion, direccion y control del area financiera de la Empresa, relacionada con el manejo
de lainformacién contable de atuerdo a las politicas corporativas v a las disposiciones legales.

2. Responder por |a elaboracion y andlisis de la contabilidad general de la empresa, junto con sus respectivos
balances, estades financieres, notas @ informes, y la proyeccion de los estados consolidados.

3. Formular recomendaciones y dirigir la operacidn del sistema integral de contabilidad de toda la Empresa,
incluyendo politicas, programas y praclicas que sean necesarios pars garantizar el vso eficierte de los recursos
financieros y el cumplimiento del plan (nice de cuentas {FUC) y las normas y leyes establecidas por la
Superintendencia de Servicios Publicos (SSP).

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

5. Participar en los proyectos de estudios relacionados con nueves sistemas de informacion financiera, que permita
analizar la gestidn econdmica que presenta la empresa, para el establecimiento de un sfectivo control y
evaluacion de resultados al presupuesto de ingresos y gastos de la empresa.

6. Elaborar y presentar al Subgerente Administrative y Financiero datos estadisticos relacionados con el
comportamignto de ias finanzas de la empresa a fravés de (0s estados financisros.

7. Velar porque todas las actividades de contabilidad, registros y estadisticas se revisen periddicamente en tota la
Empresa, para que presten mejor apoyo o estén de acuerdo con las politicas y procedimientos autorizados, o
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10.

.

12.

13.
14.

15.

17.
18.
19.

20.
1.

22

23.
24
25,
26

27,

2B.

P

e
con fas buenas practicas confables,

Garantizar la preparacion y presentacion oportuna de todas las obligaciones tributarias y demas en forma
adecuada en las respectivas oficinas de impuestos o en las entidades pertinentes.

Determinar, analizar y conceptuar sobra aspectos relacionados con la aplicacion tributana de [os diferertes
impuestos y retenciones a que esté sometida la emprasa.

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

Recomendar los métodos adecuados para el cumplimienta de las requerimientos financieros de la Empresa.

Asesorar a la Subgerencia Administrativa y Financiera an la seleccion de fuentes y en la negociacion ds
préstamos que requiera la Empresa.

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

Elaborar la tabla de proyeceion del servicio de la deuda y relacién de vencimientos de obligaciones mensuales.

Registrar contablemente los abonos de amontizacion de ia deuda,

. Elahorar mensualmente e cifouls de servicio anuat de la dewda, el estado de la deuda v su estado de

amortizacion acumulado.

Elaborar &l registro contable de la legalizacidn de la deuda.
Participar en la evaluacién y analisis del servicio de la deuda
Efaborar infarme mensual de (a deuda

Elaborar listado de pignhoracion de las rentas
Hacer |a revision contable de las consignaciones registradas en cada cuenta bancaria.

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

Contabhilizer sistematicamente el movimiento de consignaciones, notas débito, notas crédito e inversiones.
Realizar el praceso de ajuste de caja, bancos, inversionas y deuda,

Freparar la informacion requerida para la elaboracion de la declaracion de retencidn en la fuente,

Velar porque la administracion y pago de los préstamos sean eficientes y opartunos.

Realizar anglisis periddicos de la posicion financiera de la Empresa, haciendo las observaciongs de sus
resultades con fa planeacion financiera.

Preparar y proyectar los estados financierss consolidados de la Empresa.
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28,

30.
3.

32

33

3.

35.

Revisar y analizar |a razonabilidad de los estados financieros de Ja Empresa.

Establecar el calendaric para el cumplimients de las obligaciones fiscales y las obligaciones con entidades de
vigitancia y contro! y verificar su cumplimiento.

Coordinar y revisar la preparacién de informes requeridas por los organismos de regulacion, vigilancia y control
y olras entidades.

Controlar la conservacion y aplicacién de la estructura de! plan dnico de cuentas establecido.
Atender y presentar los respectivos informes y registros al revisor fiscal de la Empresa.

Dar cumplimiento oportuno y exacto a las obligaciones de cardcter tributario que se generan en las distintas
etapas del aho, velando porgue Ja Empresa permanezca a paz y salve en sus obligaciones.

Desempenar [as demas aclividades que le sean asignadas por la autoridad competente, 1as que reciba por
delegacion y aquellas inherentes 2 las que desarrolla la dependencia v a la profesion del ftular dg! cargo.

REQUISITDS MINEMUS! CGMPETENEIAS LAEDRALES

EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER)

"

Tiule de posigrade o especializacién Trabajo en equips ¥

Profesional en contabiliidad Aprendizaje confinuo Un afio de experiencia profesional

Experticia profesionai

colaboracidn
Liderazgo de grupos de trabajo

|
|

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE TESORERIA

—

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones financieras de la empresa.

2. Responder por el recaude de los ingreses y recursos financieros de la empresa

3. Coordinar el disefio y actualizagion del sistema de informacién de  compromisos pendientes de page.

4. Realizar las operaciones financieras que requiera la empresa

5. Suscribir los contratos de cuentas bancarias y manejardas de conformidad con las disposiciones vigentes

6. Hacer el informe mensuai de bancos

7. Administrar eficientemente los fondos de la Empresa, manteniendo contacto con bancos y entidades financieras

8. Respander por la atencion y negociacicn con los proveedores ¥ el pago oportuno de kas obligaciones prioritarias
de la Empresa,

9. Desarrollar, recomendar y dirigir el funcionamiento de los procedimientos que rigen el recibo, custodia, control y
desembolso de fondos y valores, la eleccién y ulilizacién de depositarios.

_l?mqueigrmllar recomendar y supervisar junto con la Subgerencia Administrativa y Financiera la ejecucion de
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1.

12.

13.

14,

15.

18.

17.

18.

planes ¥ programas que satisfagan los requisitos financieros de la Empresa a largo y coro plazo, sobre la base
mas economica y practica, y canforme con las buenas practicas financieras.

Velar porque se mantengan fondos suficientes para cumplir con |as obligacianes presentes y futuras.
Realizar el control y awtorizar el pago a proveedores,

Responder por 12 solucion oportuna y afectiva de los problemas que se presentan con los proveedores de la
Empresa.

Velar porque todos los documentos soportes de las operaciones realizadas estén debidamente diligenciadas o
legalizadas y fo leguen oportunaments a todas las areas que los requieran,

Responder por &1 control diario de saldos bancarios.,
Firmar fas cheques expedidas por la entidad para efectuar los diferentes pagos.
Hacer traslados entre las diferentes cuentas.

Desempenar las demés actividades que le sean asignadas por la autoridad competents, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarrollz la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS /| COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES (SER) | EXPERIENCIA LABORAL (HACER) |

Profesional en ciencias administrativas, Seis meses de experiencia
financieras, contables o econdmicas; ¢ | Aprendizaje continuo profesional
afines, Experticia profestonal

Trabajo en equipa y colaboracidn |

Titulg de postgrado o especializacion Liderazgo de grupos de trabajo |

4

SUBGERENCIA COMERCIAL / COORDINACION DE GESTION COMERCIAL

1,

L8 e, B

Coordinar la gestién comercial, desde a fijacion de politicas y estrategias hasta la ejecucion de actividades de
satisfaccion de clientes que sean coherentes con el mejoramianto y optimizacion de los proceses comerciales
dentro de! marco de 1a misidn v vision empresarial,

Coordinar ta implementacidn de los objetivos, las politicas y los procedimientos operativos de los procesos de
facturacion, recaudo, cartera.

Coordinar la ejecucion eficienle de los procesos de facturacion, respondiendo por el cumplimiento de fas
normas legales, politicas y la aplicacitn de las tarifas establecidas en la Empresa,

Coordinar 2 elaboracitn def portafolio de servicios y sus modificaciones y actualizaciones cuando se requiera.

QOrientar los procesos ¥ actividades involucradas en |z gestion de recaudo y cartera, que asegure un éptimo
fiujo de efectivo para ia Empresa,

10 Manual de Actividades y Laboves do fos Trabajadores Chicialas
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6. Coordinar la implementacion de un sistema de mercadeo que nos permita la actualizacidon permanente de la
hase de datos sobre usuarios del servicio de alcantarillado.

7. Coordinar con la Subgerencia de Alcantarillado —Coordinacin de Proyectos Externas- las  actividades
involucradas en la atencitn técnica domiciliaria para garantizar la atencion oportuna del usuario.

8. Coordinar con Proyectos Extemos, e proceso de vinculacién de usuarios, cen el nimo de reorganizar la base
de datos de los usuarios que ingresan por |a oficina de mercadeo v la ventanila de PEX.

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

10. Velar por el eunplimienta de la publicacidn de las tarifas, cada vez que se modifiquen segin resolucion CRA
11. Dirigir y coordinar la actualizacién permanente de 1a base de dates de usuarios de la empresa.

12. Diseiiar, establecer y coordinar anualmente el plan de mercadas 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 el envid y cargue en la pagina del Sistema Unico de Informacian, respecto  a la
facturaciin.

15. Velar porque las oficina de mercadeo, facturacion y cartera, implementen de ser necesarnos los planes de
cantingencia de acuerdo a sus procesos para garantizar el normal funcichamiento de los mismos en eventos o
situaciones ctiticas que se presenten,

16. Apoyar el cumplimiento de las obligaciones insfitucionales con los entes reguladores, de vigilancia y control,
dirigiznde v coordinando los programas v actividades de tipo comercial de la Emprasa.

17. Participar en 'as reuniones programadas por el supericr inmediato para evaluar los informes y tomar las medidas
perfinentes,

18. Desempefiar las demés actividades que le sean asignadas por la autoridad competents, las que reciba por
delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolia la dependencia y a la profesitn del titular del cargo,

oA e b ek,

REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION / FORMAGION { SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER}
Profesional en mercadeo, ciencias Bl Un afio de experiencia profesional
 administrativas, financieras, contableso | Aprendizaje continuo
econamicas, ingenieria civil; o afines. Experlicia profesignal
Trabajo en equipo ¥
| Titulo de postgrado ¢ especializacion colaboracion
tiderazgo de grupos de frabajo !

. 3““@;;:“&; Actividades y Labores de los Trabsjadores Oficiales
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SUBGERENCIA COMERCIAL f COORDINACION DE SERVICIO AL CLIENTE

1.

10.

12.

13.

14,

Ejecutar actividaties de coordinacidn, planeacion, direccion, 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, coma también de los programas y
proyecios de la empresa encaminados al fortalecimiento institucional.

Organizar, dirigit y coordinar fas actividades de contacte directo con ios clientes y usuarios del servicio de
alcantarillado.

Deiinir los programas de alencion a! cliente ajustado y enmarcado dentro de las estrategias institucionales,
tendientes al posicionamiento institucional, al objetivo social de la empresa en beneficio de la comunidad.

Responder por la comecta aplicacion de las politicas y por la gjgcucion y cumplimiento de los programas,
sistemas y procedimientos establecidos por la Empresa y por |a Superintendencia de Servicios Pablicos para la
atencion de peticiones, quejas y recursos de los usuarios.

Planear, organizar y dirigir 1a continua capacitacion y entrenamiento del personal para el perfeccionamiento de
las habilidades y de los métodos y procedimientas para la atencidn al cliente o usuario,

Responder por &l conocimiento actualizado de las normas y reglamentos para el servicio al clignte eslablecidas
por las Entidades de Control y Vigilancia.

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

Responder por el analisis y la solucion efectiva de las peticiones, quejas y recursos que par sus caracteristicas
ameriten atencién especial,

Organizar, dirigir y coordinar actividades de contacto directo con los clientes v usuarios potenciakes del servicio
de alcantarillado asi como con los representantes de estos sefalados por la ley de Servicips Pdblicos
Domiciliarios.

Coordinar y responder por el cargue de Iz pagina del Sistema Unico de Informacidn ~SUL, respecto al servicio al
cliante y las peticiones, quejas ¥ recursos.

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

de Alcantarillado.

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

Participar en las reunionss programadas por el superior inmediato para evaluar los informes y tamar las medidas
partinentes.

Pesempefar 1as demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competents, las que reciba por
dekegacién v aquellas inherantes a [as que desarrolla la dependencia y a la profesidn ded titular del cargo.
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REQUISITOS MINIMOS ! COMPETENCIAS LABORALES
| EDUCACION/ FORMACION (SABER) |  HABILIDADES (SER) | EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
| Profesional en mercadeo, ciencias Un afio de experiencia profesional
administrativas, financieras, contables o Aprendizaje continug
econdmicas, ingenigria civil, o afines. Experticla profesional

Tiiuly de postgrado o especializacion colaboracion

. Trabajo en equipo y

Liderazgo de grupos de trabajo

SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMACION { COORDINACION DE PLANEACION

1.

10.

11.

Apoyar a fa Subyerencia de Planeacion e Informacion en los procesos de planificacion de [a Empresa,
refetidos a Planes de Accion, Planes de Gestibn y Resultados, Manuales de Funciones, Manuales de
Procedimientos, estudios, diagnosticos y todo tipo de actividad que redunde en la organizacion de la
Empresa.

Ejecutar actividades de planeacion, organizacidn, suparvision y evaluacion de los procesos de investigaciin
y desamolls que conduzean a la Empresa a la formulacion de estrategias para crear, introducir y
comercializar nuevos servicios, productos y procesos de calidad acorde a los objetivos de la Empresa, que
conlieven a su fortalecimiento y competitividad.

Preparar adecuadaments en cocrdinacién can las demas dependencias el Plan de Accion de 1a Empresa,
Participar y garantizar en la formulscion, programacion y seguimiento de politicas, planes y proyectos a
desarrollar que contribuyan a la diversificacion yfo fortalecimiento de los servicios que brinda la empresa

conduciendo asi al logra de los objetivos propuestos por la misma,

Coordinar y efactuar 1a realizacion de! diagndstice institucional, investigacion ¥ desamole v proponer las
acciones necesarias para el mejoramiento de la planeacion, la formulacion y ejecucion de proyectos,

Brindar asistencia lecrica en la formulacion v elaboracion de proyectos segin lo requiera las dependencias,

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

Organizar, evaluar y controlar las actividades para &l adecuado manejo de la base de datos y de la
administracion del Baneo de Dates, Programas y Proyectos,

Evaluar y controlar Ios resultados de los planes y programas, revisando y actualizando periodicamente los
MiSMos.

Coordinar la presentacién, sustentacion y aprobacidn de los proyectos de inversidn, relacionades con fa
investigacion y prestacién de los senvicics,

Ceordinar la impkementacian de s Programas establecidos por el Gobiemo Nacional y Regional v los
demas que surjan de polilicas estatales, directrices, y/u ofros referentes normativos, como el Modalo
Estandar de Controf Interno, &l Sistema de Gestion de Calidad, &l Programa Naciona! de Modernizacion,
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Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Comupcién, Comisién de Regulacién de Agua Potable,
Superintendencia de Servicios Pablicos, entre otros.

12. Dessmpefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba pot
delegacion y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

" EDUCACION/ FORMAGION IN{ SF SAEER} HABILIDADES { SER} EXPERIENCIA LAEC!HAL [HACER}
 Profesional en mercadeo, ciencias Un afio de expenenma prufesu:hnai
administrativas, financigras, contables o Aprendizaie continua

i economicas, ingenieria industrial; o afines. | Experticia profesional
Titulo de postgrado o especializacion Trabajo enequipo ¥
colabaracion
Liderazgo de grupos de trabajo .

SUBGERENC!A DE PLANEACION E INFORMACION / COORDINACION DE SISTEMAS
1. Proteger la informacion y e software v prestar asesoria técnica v especializada a los usuarios de los
recursos informéticos, coordinando actividades de capacitacién yfo entrenamiento para garantizar el buen
uso de los programas, equipes de computo y de comunicaciones de la Empresa.
2. Responder por la administracion y funcionamiento de |2 base de datos, sistemas operativos v de red.

3. Ewaluary Coordinar el desarrollo te nuevas aplicaciones de acuarde a los requerimientos de los usuarios.

4. Evaluary coordinar el desarrollo de las modificaciones y |a integralidad del Software existente de acuerdo a
los requerimientos de los usuarics.

5. Establecer las especificaciones técnicas v los pliegos de condiciones para la contratacion de disefios de
software, la adquisicion de equipos v la instalacion de los mistnos.

6. Asesorar a la Gerencia y Subgerencias de la Emprasa en la seleccién de contratistas y proveedores para la
ardquisicidn de nuevos recursos informaticos yio equipos de computo.

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

8. Administrar y coordinar la adecuada implementacién, instalacién y mantenimiento de Programas y equipos
adquiridos por la Empresa,

8. Estudiar, disefiar y ejecutar los Programas de capacitacion en informética que raquieran los funcionarios de
la Entidad para el correcto desempefio de sus funciones,

10. Disefar los planes de mantenimiento preventivo y comectivo que garanticen el correcto funcionamiento de
los recursos infarmaticos
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12. Responder por la recepeion e instalacion de los equipos de compulo adguiridos.

13. Responder por la disponibilidad oporfuna y proteccion adecuada de copias actualizadas de todo el suftware
y la base de datos existente en la Empresa.

14. Responder por |a creacion y control del acceso de los usuarios a los sistemas de informacion para que
(nicamente las personas sutorizadas los puedan utilizar y respeten las politicas establecidas por la
Empresa para €l uso de los sisternas de informacion,

15. Velar por el debido almacenamiento de ias licencias de software adguiridas por la empresa,

16. Reportar a la Subgerencia Administrativa y Financiera los equipos de coémputo e impresoras que se
adquieran para que s incluyan en las pdlizas de seguro,

17. Apoyar al superior inmediato en la supervision de la sjecucion de proyectos de disefio & implementacidn de
modificaciones o nuevos software que surjan al sistema de informacian.

18. Coordinar y dirigir la ejecucion del mantenimiento prevertivo y corrective de los sistemas de informagion de
toda la Empresa.

18. Disefiar planes de implementacion de aplicaciones y garantizar su dptima ejecucion.

20. Responder por la garantia y Ios prablemas que se presenten en los nueves sistemas de informacion.

21, Desamollar, implemeniar y mantener las diversas aplicaciones del Plan General de Sisternatizacion de la
Emprasa,

22, Efectuar penitdicaments copias de seguridad y mantener debidamente protegidos v ordenados los archives
que conforman el sistema de infarmacidn,

23. Disefiar, codificar, probar y ejecular los programas de computadora asignade, elaborando la
documentacion respactiva.

24. Desempenar las deméas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las gue desamolla Ja dependencia y a la profesion del titutar del cargo.

'I REQUISITCS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES 'I
EDUCACION/ FQ!!MACII;}N { SABER) HABILIDADES [ SER) EXPE R_I_ENEilA LABORAL {HACER)
Profesional en Sistemas. Aprendizaje continuo Un afic de experiencia profesional
Experticia profesional
Titulo de postgrado o especializacion Trabajo en equipo y colaboracian
Liderazgo de grupos de trabajo
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SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADC / COORDINACION EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA

1. Elaborar, ejecutar y controlar proyectos referentes al Sistema de Alcantariilado sanitario, pluvial, planes maestros
de reposicidn de redes y oftras estructuras cotnplementarias de drenaje urbano y saneamiento de corientes.

2. Realizar y supervisar calculos generales de disefio, seleccion de las mejores alternabivas, cantitfades aproximadas
de obra y presupusstos, en aquelks proyectes de ingenieria civil afines al sistema de alcantarillado.

3. Emitir conceptos técnicos especializados referentes a la capacidad de ba infraestructura existente de alcantariliado,
viabilidad del senvicio para provectos de expansidn urbana ¥ demés aspectos baskeos afines a las funciones da la
dependencia.

4. Ejercer interventoria integral de los proyectos de algantanifiado que e ejecutan en la Emprasa,

5. Onentar, definir y supervisar fos trabajos de dibujo y topografia requeridos para elaborar los disefos integrales de
gkantarillado.

6. Revisar los disefios v brindar asesoria técnica a las Interventorias de obra del sistema de alcantanliado.

7. Planificar las obras de atcantarillado que requiera la entidad con base enlos recursos financieros disponibles v los
requenmientos del servicio.

8. Prestar asesorfa a las dependencias de la Corparacion que lo requieran, en aspectos relacionadas con el disena y
canstruccion de obras civiles de su conocimiento y competencia laboral,

% Preparar y presentar los informes relacionados con el desamdlo de las actividades prapias del cargo, con la
oportunidad v periadicidad requeridas.

10. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que recba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesitn del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES 7

EDUCACICN / FORMACION { SABER) HABILIDADES [ SER) ExFERI?:::;E;?EORAL /
Profesional eningenieria civil, arquitectura, | Aprendizaje continuo | Un ao de experiencia !
0 afines. Experticia profasional profesional (
Trabajw en equipo ¥ colaboracion __

Titulo de postgrada o especializacian Liderazgo de grupos de frabajo |'

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO { COORDINACION QOPERACION DE INFRAESTRUCTURA

1. Coordinar las actividades necesarias para garantizar la operacion y mantenimiento del sistama de alcantarliado
de los Municipios de Bucaramanga, Floridablanca y Girén.

2. Realizar el seguimiento y control de las acclones requeridas para garantizar la oportuna atencion a los
requerimientos de los usuarios del servicio plblico de alcantarillado.

3. Coordinar y supervisar los diferentes proyectos desarollados dentro de las actividades de operacion y
mantenimiento de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuzles de Rio Frio,
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4. Coordinar y supervisar el desamollo de los proyectos de reposicidn de redes de alcantarillado, requeridos para €
cumplimiento del plan maestro de reposicion de redes,
5. Ewvalvar )a operacion de las redes de akantarillads a taves de Jos esludios adelantados y realizar los ajustes
correspondientes al Plan de Reposicidn de Redes establecido.
6. Brindar asesoria a los profesionales del grupo de trabajo en aspecios téchicos, administrativos y operativos
relacionados con las chras de mantenimignto y reposician de redes de akcantarillado.
7. Realizar €l seguimiento periddico a las diversas obras de reposicion de redes de akantarillado y si es el caso,
requerir los sjustes técnicos o administrativos necesanios.
B, Preparar y presentar Ios informes relacionadas con el desamollo de las actividades propias del area.
9 Desempeiiar las demdas actividades que le sean asignadas por 12 autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquelas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del tituiar del cargo.
REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES T
EDUCACION / FORMACION { SABER}) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER) |
Prafesional en ingenieria civil, Un afio de experiencia profesional
[ arquitectura, o afines. Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Titulo de postgrada o especializacibn Trahajo en equipg y
colaboracion
| _ Liderazgo de gmpos__de frabajo

r
|
|

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADC { COORDINACION OPERACION DE PROYECTOS EXTERNOS

1,

LEIE e

i el 0 R

Tramitar (23 sclicitudes de disponibiidad de servicio de akantanliado presenfadas a la ESP, las cuales deben
cumptr can kos requisitos establecidos por [a coordinacitn de Proyectos Extemos,

Efectuar estudios e investigaciones sobre la capacidad y condiciones de las redes de alcantarillado que la ESP
administra, tenienda en cuenta ei desarmollo urbana ds cada municipio, con el propdsito de otorgar disponibilidad de
servicio de alcantarilady.

Expedir los permisos para conexién al sistema de alcantarilade y conceder autorizacion para fa instalacidn del
sanvicio de actreducto a predios que hayan cumplido con la normatividad vigenta v con los requisitos establecidos.

Disponer ks elementos necesanos para poder realizar ef proceso de revisidn y aprobacion de los proyecios de
alcantatillado realizados por los urbanizadores, s cuales deben cumplir con las nonmas tecnicas de la ESP.

Establecer los mecanismos que permitan desarollar la supervision v el recibo de las obras de alcantarllado
efectuadas por los urbanizadores, las cuales se deben construir cumpliendo con las especificaciones técnicas de la
ESP.

Emitir concepto técnico relative al proceso de aplicacion de sanciones a los urbanizadores que realicen proyectos
de alcantanilade sin aprobacion de la ESP, o a aquellos constructores que se aparten de Jos proyectos aprobados o
de lag especificaciones téenicas de construcslén.
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7. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarmollo de las actividades propias del cargo, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

8 Desempefiar las demés actividades que le sean asignadas por l2 autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aqueltas inherentes a las que desarrolia fa dependencia y a la profesién dellitular del cargo.

REQUISITCS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES
| EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL {HACER})
| Profesianal en ingenieria civil, Aprendizaje continuo Un afio de experiencia profesional
arquitectura, o afines, Experticia profesional
1 Trabajo en equipa y
Titulo de postgrada g especializacian colaboracién
Liderazgo de grupos dE. frabajo

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADC / COORDINACION DE CONTRATACION

1. Coordinar las actividades relacionadas con el proceso y tramite contractual que la Empresa y Ola Subgerencia
de Alcantarilado deba tramitar directamente © a través de convocalorias privadas o licitaciones o concursos,
aplicando las normas estatutarias y la reglamentacion para la contratacion,

2. Organizar y evaluar politicas y procedimientos relacipnados con la contratacion, segin normatividad fijada por la
ley ¥ parametros de [a Empresa.

3. Coordinar [a elahoracian de presupuestos para las obras, estudios, suministros, ete. que se programen dentro de
lag actividades de ¢ada una de |as diferentes dependencias de la empresa

4. Dirigir, contralar, evaluar y ajustar conjuntamente con s respansables las actividades relacionadas con el
proceso de confratacion y presentar oportunamente los informes de la Subgerencia de Alcantarillade requeridos
sobre los mismas,

5. Organizar y evaluar politcas y procedimisntes relacionados con la contratacion de la Empresa segln
normatividad filada por la ley y parametros establecidos en el Acuerdo de junta Directiva que reglamenta esta
materia.

6. Programar la contratacion de la Empresa segin requerimientos de la Gerencia y las Subgerencias, para el
cumplimiento de los objetivos ¥ metas, controlando y evaltando mediante indicadares de gjecucion de la misma,

7. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, ias que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarralla la dependencia y a la profesidn del fitular del cargn.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES
| EDUCACION/ FORMACION { SABER) | HABILIDADES { SER) [ EXPERIENCIA LABORAL {HACER) |
Profesional en ingenieriacivil, | Aprendizaje continuo ["Un afio de expetiencia prafesional
arquitectura, ciencias administrativas, | Experticia profesional
financieras ¢ econdmicas. Trabaj: en equipo ¥ colaboracion
Liderazgo de grupos de trabajo
Titulo de postgrade o especializacidn l|
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DESCRIFCION DEL CARGO
Denominacion del cargo PROFESIONAL ]
Dependencia En donde se asigne
Jefe inmediato Gerente, Subgerents, Jefe o Coordinador def Area en donde se designe

No. de Cargos 40
"Mision del Cargo: Apoyar profesionalmente actividades en el area en donde se designe, acatando las directrices y |
politicas de la Empresa, de las autoridades competentes y de 1a legisiacién vigents aplicable a sus actividades, y
especificamente cumplir con Ermincs de eficiencia y eficacia las actividades y responsabilidades del area en donde se
tesigne.

Riesgos ocupacionales por oficio:

Fisicos: Huminacién en puestes de trabajo.

Bicldgices: stencion de personas enfermas {Comunidad)

Ergondémicos: carga estatica (posturas fljas sostenidas sentadas por mas del 50% de la jormada de trabajo); trabajo
con video terminales {computadores),

Psicosocigles: condiciones de |a tarea (atencion al piblico; alta responsabilidad, atencion y concentracion elsvada).

Responsabilldades y requisitos del Cargo por dependencias o Areas:
SECRETARIA GENERAL

1. Proyectar, desamollar v récomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v las metas
propuestas por la Secretaria General.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre |as matetias de competencia del drea de desempefio, y absolvar consultas
de acuerdo con [as politicas instiucionales.

3. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad 1as tareas que
le sean asignadas por &l jefe Inmediato.

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

5. 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 Ta siguiente reunién,

6. Asistir al Secretatio General en la revision juridica y aprobacién de los pliegos de condiciones o términos de
referencia para las licitaciones, concursos y cantratos que celebre la Empresa.

7. Conceptuar juridicamente ylo técnicamente sobrs la documentacion, soportes y tramites relacionados con la
contratacion que adelante la Empresa.

. Revisar las minutas da los contratos que se deban suscribir, por pare del representants legal de la empresa,
una vez se haya realizado todo el proceso de contratacidn por parte de la Coordinacion de la misma, teniendo
en cuenta que se ajusten a la normatividad legal existents para ellos ¥ que contengan todos sus anexos y
documentas,
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10.

1.

12,

13,

14,

15.

18.

17.

18.

18.

wE
___.. .i:‘__.'. .

Revisar y dar visto bueno a las diferentes palizas de garantia y cumplimiento que presentan los contratistas, y de
Ibs seguros gue en general tome |3 empresa, en cuanto a las fechas v plazos de amparo, vencimignto,
ampliaciones, y efectividad de las mismas, con sujecién a las disposiciones legales, informande oportunamente
a fuien corresponda para las posibles modificaciones o para la aprobacion de sllas por parte del Secretario
General,

Realizar I3 asesaria juridica y a mivel profesional en los temas que se requieran para el nonmal funcionamiento
de la Empresa de Servicios Pablicos de Alcantarillado S.A.

interpretar y aplicar textos iegales, jurisprudentia y doctrinas con el fin de dar fundamento juridico a ias
decisiones de la Empresa,

Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en Io referente a aspeclos legales, a fin de
garantizar su validez juridica.

Emitir conceplos y absolver consullas sobre diversas situaciones de dereche originadas en los actos del sector
de servicios publicos y aclarar situaciones juridicas perttinentas a la interpretacion y aplicacion de la Ley.

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

Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten por parke de la Secretaria General, como Oficina de
Control interna disciplinario.

Brindar el apayo juridico que la Gerencia General v las diferentes subgerencias de la empresa reqguieran.

Recopilar y mantener actualizada, loda la nomatividad legal existente sobre temas en donde tenga injerencia la
empresa como prestadera de servicios publices.

Coadyuvar y asesorar a la Oficina de Cartera, respecto dsl tramite del cobro persuasivo que se debe agotar
antes de iniciarse la accion tegal pertinente para la recuperacian de |a cartera morosa de la entidad.

Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aduellas inherentes a las que desarmolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

| EDUCACION/ FORMACICN [ SABER) | HABILIDADES [ SER) EXPERIENCIA LABORAL [HACER)

i e B T XY - - A B o LT VA et

Aprendizaje continuo

Profesional en Derecho Experticia profesicnal Seis meses de experiencia

Trabaio en equipe ¥ colaboracion | profesional
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OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1. Adelantar estudios para &l disefio y establecimiento de los mecanismos de Control Interna con el objeto de medir
y evaluar ‘a eficiencia, eficacia, economia y productividad de los procesos internos de |a Empresa.

2. Verificar que 1os controles definidos para los procesecs y actividades de la organizacion, $e cumplan por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o personal encargado de la aplicacion del régimen
disciplinario gjerzan adecuadamente esta funcion.

3. Evaluar permanentemente los procesos administrativos, financieros v técnicos con el fin de identificar los
aspectos que se deben ajustar, en coordinacién con [as areas responsabies.

4, Participar en la planeacién, direccidn, organizacion, verificacion y evaluacién del sistema de control interno de la
Empresa.

5 Analizar la aplicacidn de los reglamentos infernos especiatmente en las areas contables, financieras, de
planeacion, de informacidn y operacionales de la Empresa.

8, Verificar que los controles asociados con lodas y cada una de las actividades de la organizacidn, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados v s& mejoren permanentemente, de acuerdo con 2 evolucion de la
Empresa.

7. Proponer y evaluar los pardmetros yo indicadores téenicos que permilan evaluar la calidad de los programas del
area y la requlacian de los factores de riesgo.

B. Velar por el cumplimiento de las layes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
de ia organizacion y recomendar ias ajustes necesarios.

9. Mantener permanentemente informado al Jefe inmediato acerca del estado del coniro! intemno de la Empresa,
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiente,

10. Colaborar en el disefio, elaboracion e implementacidn de los manuales de control sobre métodos y
procedimientos que garanticen el cumplimiento de las melas de eficiencia programadas por la Empresa.

11. Brindar asistencia a los funcionarios de la Empresa en la agilizacion de los tramites y en la solucidn cnica de
los problemas procedi mentalss.

12. Velar porque la atencion de los usuarios para recibir, tramitar y resolver las 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 los procesos relacionados con €l manejo de Ins recursas, bienes y los sistemas de informacién de la
Empresa y recomendar los correctivos gue sean netesanios,

14, Colaborar en la determinacion de las medidas preventivas ylo comectivag necesarias y wverlficar su
implemmentagion.

15. Desarrollar y ejecutar de acuerde con las politicas, planes y programas de la oficina de control interno, la
definicion y disefio del control interno preventivo, gjecutivo y evaluativo,
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16.

17.

18,

14

2.

22,

23.

24,

25.

26.

7.

2E.

e

Tl Y

Participar en el disefio de los mecanismos de confrol que fiene que establecer la Empresa para el
aseguramiento, proteccidn ¥ recuperacion de los recursos.

Trazar pautas que permitan el seguimiento vy adecuacién del esquema organizacional de la Empresa en las
areas asignadas con el fin de adaplaro a las necesidades vy disposiciones legales establecidas para ef
cumplimiento de la misidn de la Empresa.

Dar conceptos legales en los asuntas que sobre cualquier naturaleza le sean consultados por los funcionarios de
la Empresa, refacionadas con las labores tramitadas por 1a oficina de control interno,

Brindar asistencia téenica v administrativa a lag dependencias auditadas en la implantacian de mecanismos de
control, asi como en la aplicacion, adapeion de metodclogias y pracedimientos establecidos por la oficina de
central intemo.

|dentificar y evaluar las desviaciones de gestién de las aréas auditadas come resuttado de la aplicacion de los
indices de control y sugerir las recomendaciones para que se cumplan las acclones comectivas.

Desarralar pruebas de auditoria de sistemas que involucren los procedimientos de contral preestablecidos.

Proponer al superior inmediato, los programas y proyectos gue tiendan a mejorar el cumplimients de los
ohjetivos de fa oficina de control intemna.

Recomendar las modificaciones denfro de las areas auditadas en las operaciones resultantes de la verificacion y
sugerir cambios destinados a lograr [a eficiencia, eficacia y economia de las aperaciones.

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

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

Desarrollar el plan de trabajo establecido par las @reas especificas contempladas en el plan de accion de
acuerdo a las labores asignadas por el superior inmediato. Ademas diligenciar los papeles de trabajo, redactar y
preparar el informe de las reas a cargo; asl como recomendaciones y conclusiones para el mejoramiento
continug de los procesos auditados,

Cumplir las dispasiciones establecidas en la ley 87 de 1993 y demas normas reglamentarias vigentes.

Desempeniar las demas acfividades que le sean asignadas por la autoridad competente, tas que recha por
delegacion y aquellas inherenles a las que desarrolla la dependencia y a la profesitn del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION ( SABE R] [ HABILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LABORAL [HACER)
Profesicnal en ciencias administrativas | Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia o
financleras o economicas; en derecho o | Experticla profesianal profesional
afines Trabajo en equipo y colaboracién
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QFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Apoyar at superior inmediato en la formulacion de politicas sobre comunicacion, divulgacion e imagen
corporativa de la Empresa y adelantar dentro de los lineamientos trazados las gestiones necesarias para su
ejecucion,

Desarrollar las actividades necesarias para mantener los canales adecuados de comunicacidn con los medios
de informacion, con los usuarias ¥ con los funcionanas de la Empresa.

Ejecuiar las actividades correspondientss a las politicas de comunicaciones intemnas y externas de la Empresa,

Ejecutar las campanas de divulgacion destinadas a promover y dar a conocer los planes y programas que
desamclla la Empresa,

Desempenar las demds actividades que le ¢ean asignadas por 'a autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las gue desarrolla la dependencia y a Iz profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES 7
R) &

EDUCACION / FORMACION { SABER) HABIL'DADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL {HACE

] Profesional en comunicacin social ! Aprendizaje continun Seis meses de experiencia

Experticia profasional prafesional
Trabajo en equipo ¥
colaboracion

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA f COORDINACION DE GESTION HUMANA

1.

Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en el estudio y elaboracion de politicas, programas y
actividades de capacitacion, bienestar social y salud ocupacional, que conlleven al mejoramiento continuo del
clima organizacional de la Empresa garantizando as! lz productividad de iz misma,

Responder por la slaboracidn del programa de salud ocupacional de la Empresa para autorizacion de la
Subgerencia Administrativa y Financiera,

Coordinar y ejecuter politicas de capacitacidn y administracion de salud ocupacional a los trabajadores y
senvidares publicos.

Responder por ef disefio y actualizacion del programa de riesgos profesionales.

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

Fomentar el trabajo interdisciplinario con las entidades e instituciones que realicen actividades dirgidas a
mejorar las condiciones de salud v bienestar de los rabajadoras.

Promover la participacion de los trabajadores en actividades de salud ocupacional.

Impulsar y coordinar la conformacian y funcionamignto de los comités de medicina, higiene y seguridad industrial
con sus respectivos subprogramas y reglamentos.
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9. Actuar como Secretario Técnico def comité de Salud Ocupacional, citarlo a reuniones, llevar las actas y demas
actividades que requiera.

10. Apoyar la aplicacidn de polificas y procedimientos de administracion de personal, compensacién, hienestar
social y salud ocupacional.

11, Asesorar a cargos del nivel directivo y profesionat en lineamientos legales sobre contrataciones, sarciones y
despidos de trabajadores vy demas aspectos laborales y humanas para facilitar la prevencitn de prablemas con
&l persanal,

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

13. Parlicipar en los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion, vinculacion y calidad laboral del
personal &n la Empresa, de acuerdo con {as normas legales vigentes, politicas y procesos establecidos sobre la
materia

14. Mantener informacion actualizada de las necesidades de capacitacion del personal de la Empresa, organizando
¥ analizando la informacion abtenida, para alimentar ef plan general de capacitacion.

15. Apoyar el disefio del plan anual de capacitacion y entrenamiento para el personal de 4 Empresa y disefiar €
implementar mecanismos de evaluacion y seguimiento al mismo,

16. Apoyar la ejecution de los programas de capacitacion dirigidos al personal de |a Empresa prevista en el plan
general de capacilacion.

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

18. Propender por la debida actualizacion del sistema de informacion del recurso humano y el adecuado archive de
Ins registros y documentos del mismo.

19, Apoyar la elaboracion de la programacion de los turnos de trabajo del personal y las horas de trabajo
suplementatias requeridas por las diferentes dependencias de la Empresa.

20. Apoyar |a elaboracion y el control de vencimiento de los contratos laborales del personal de la Empresa.

21. Desempefiar s demés actividades que ke sean asignadas por la auforidad competents, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a fa profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION / FORMACICN ( SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER)

Profesional en ciencias administrativas, | Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia

financieras, contables o econdmicas; en Experticia profesional profesional

Fsicologia, socinlogia o afines. Trabajo en equipe ¥

: colaboracion

= LTS e B
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA f COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

10.

1.

12.

13.

14,

18.

Planear, organizar, dirigir y ejecutar las politicas gue permitan alcanzar los objetivos en lo concemiente a la
compra de elementos de consumo, bienes musbles & inmuebiles y vehiculos gue sean necesarios para el norma
funcionamiento de la empresa.

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

Coordinar y evaluar los programas de almacenamiento, conservacion y despacho de los bienes adguiridos por la
EMpresa.

Responder por &l disefio y actualizacion del sistema de informacion de inventarios de los bienes muebles e
inmuebles y controlar su correcto uso y disposicion, de conformidad con las normas legales que regulen a
materia,

Flanear, orientar y dirigir todas las actividades de recepcion, almacenamiento, entrega oportuna, proteceion y
mantenimiento de los materiales e insumos de la Empresa conforme a3 las politicas y procedimientos
establecidos para el adecuado manejo da los mismos,

Atender tas solicitudes de los funcionarios de ia Empresa de Suministro de materiales & insumos para su
funcicnamianto.

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

Responder por el registro vy actualizacidn de  la relacion de existencias de inventarios del almacén de ia
Empresa.

Responder por la realizacion periedica de inventarios fisicos de los materiales e insumos de la Empresa,

Garantizar el cumplimiento de ias normas de almacenamiento que cumplan con los requisitos de seguridad e
integricad de los ¢lementos en Almacén.

Realizar pruebas selectivas y revisar el estado en que se encuentran los materiales e insumos en deposito y
welar por su conservacion ¥ mantenimiento,

Coordinar y cantrolar todas las actividades de recibo y entrega de articulos en el Almacén de la Empresa.

Controlar permanentemente las existencias mediante la utilizacién de indicadores (niveles maximos y minimos
de existencias y punto de reorden), su actualizacion permanente y participar en la Programacién de necesidades
& informar al supetior inmediato sobre U comportamiento.

Ejecutar y controlar las actividades de registros y seguros comespondientes para el control y analisis de los
bienes devolutivos a asignar a cada uno de los responsables, al igual que el control ¥ gestidn de los bienes
inmuebles de propiedad de la Empresa, garantzando la regularizacion y actualizacién permanente de la
documentacion respectiva.

Participar en la definicion de politicas, toma de decisiones y estahlecimiento de programas relacionados con
administracion de aclives e inventarios para el normal funcionamiento de la Empresa.
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18.

17.

18.
19.

20.

21,

22

23,

4,
25,

26,

27.

28.

29.

.

32.

i i

{3arantizar &l aprovechamiento y ¢l mantenimienta en buenas condiciones de los activos de la Empresa.

Disenar, implementar, controlar y evaluar los procedimientos para definir responsabiidades de los empleados
de la Empresa, por custodia, manejo ¢ administracion de los bienes que Je son entregados para si uso,

Velar por |a administracién y contro! del catastro de bienes de la Empresa.
Supervizar el manejo, uso, almacenamiento, distribucion y custodia de los bienes y elementos de la Empresa.

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

Reportar los hallazgos en cuestibn de inventarios, a la oficina competente para efectos de adelantar las
mvestigaciones adminisirativas necesarias para el esclarecimiento v determinacion de responsabilidades fiscales
de los funcionarios cuando se presenten perdidas de aclivos fjos o devolutives en servicio,

Asegurar la oportunidad v confiabilidad de los registros v la informacion del inventario de los bienes de la
Empresza,

Velar por la salvaguarda de los bienes que tiene para su uso, efectuando el egistro total de los mismos, para
efectes de control y andlisis, llevando inventarins fisicos totales o selectivos.

Llevar el registro permanente dsl inventatio de los elementos devolutives en use e inmuebles por
responsables, identificando plenamente el bien.

Registrar ef inventario vailorizado del parque autometor de cada dependencia, datallando para cada vehiculo g
elementos devolutivos de datacion y accesorios.

Llevar e! registro detallade de Ios inmuebles: costo de adquisicion mas adiciones o mejoras susceptibles de
capitalizar que s& hayan efectuade.

Responder por &1 confrol y mantenimiento de los inmuebles, levando la relacidn detaliada de los mismos.

Realizar inventarios fisicos de Ins elementos a cargo de los responsables, al finalizar el afio o en caso de retiro
temporal ¢ definilivo o cuandy se presenten novedades como vacaciones, licencias e incapacidades, entre ofras,
a fin de conocer las existencias de los bienes de la Empresa,

Responder por el control y gestion de Bienes Inmuebles de propiedad de la Empresa, ¥ la regularizacion y
actualizacion parmanente de la documentacién respectiva.

Supervisar e informar a la oficina competente el registro y control patrimonial de los bienes de la Empresa.

Velar por el mantenimiento de los equipes & instalaciones fisicas de la Empresa, mediante la implicacidn de
medios de proteccién a estos contra danos, deteriaro v robo.

Desemperiar las demés actividades que le sean asignadas por I3 autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.
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REQUISITOS MINIMCS { COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION { FORMACION { SABER) HABILIDADES (SER) | EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
Profesional en ¢iencias administrativas, | Aprendizaje continuo Seis mases de experiencia
financieras, confables o econdmicas; 0 | Expericia profesional profasional
afines. Trabajo en equipo y colaboracion

1
e

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE PRESUPUESTO

10.

1.

2.

Ejecular labores de apoyo profesional en analisis financiers y control de los ingresos y gastos de la Empresa.
Apoyar la formulacion ¥ administracion del presupuasto de la Empresa.

Apoyar en [a realizacion de los estudios y andlisis para el desamollo de las actividades relacionadas con la
elaboracion, administracién y control del presupuesto,

Elaborar los proyectos de gastos y solicitud de créditos y traslados, previo analisis y determinacion de
prioridades.

Apoyar la elaboracion de conceptos sobre las providencias relativas a avtorizaciones de gastos v cantratos, de
acuerdo con los aspectos tecnicos presupuestales,

Proponer nuevos métodos y técnicas que impliguen una mayor productividad en las actividades a desarrollar en
5U area,

Elaborar los estadns de ejecucion presupuestal e informes que se requieran de acuerdo con las exigencias
administrativas, fiscales y legales vigentes, can el fin de evaluar los resultados operativos de |a gestion de cada
jefe en su area respectiva

Participar en ef anafisis de los estados de ejecucion presupuestal con el fin de proponer y presentar proyectos de
modificacion al presupuesto de la Empresa, de acuerdo con el desarrallo y necesidades de los programas,
comportamientos de las fuentes de financiacion y politicas de las directivas de la Empresa

Elaborar los proyectos de modificacion al Presupuesto y del Programa Anual mensualizado de Caja para su
presentacion ante la gerencia en coordinacion con el superior inmediato

Hacer proyeccion de ingresos, y presupuesto de egresos segin los parametros que se establezcan

Elaborar proyeccion de ingresos, proyeccion de gastos, comparative de compromisos vs. Recaudos,
comportamienta de los compromisos, comportamiento de los reconacimientos y demas que sean necesarios

Desempefiar las demds actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia y a la profasion del titular del cargo.

3 | Manual de Actvidades y Laborus do Jos Trabajadoras Gifciales
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REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION / FORMACION { SABER) | HABILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LAB(}_I?LL {HACER}_
Profesional en ciencias administrativas, | Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia
financieras, contables ¢ econdmicas; o ' Expetticia profesional profesional
afines. Trabajo en equipo ¥ colaboracion

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA { COORDINACION DE CCNTABILIDAD

10

1.

12,

13.

14.

na

Ejecutar labores de apoyo profesional relacionadas con el manejo de la informacidn contable de la Empresa.
Apoyar tas actividades relacionadas con la operacion del sistera integral de contabilidad de la Empresa.

Apoyar la realizacion de los estudios y andlisis para el desarrollo de las actividades relacionadas con &l registro,
elzboracion, anélisis v presentacidn de informes financieros.

Apoyar la elaboracion y presentacion de las obligacicnes tributarias, infermes financieros a los directives y entes
de vigilancia y control.

Elzbarar, conciliar, analizar y presentar los Estados Financieros de la Empresa, de acuerdo a bos lineamientos
definidos segln normas legales, fiscales, contables y administrativas vigentes.

Proponer nuevos métodos y téonicas que impliquen una mayor productividad en las actividades a desarrollar en
5U &rea,

Registrar y mantener actualizado ef registro contable de las operaciones financieras, del costo y valor de los
activos y de 1as transacciones y actividades de la Empresa que impliquen movimigntos en los rubros contenidos
en el manual contable,

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

Analizar y recomendar al superior inmediato los ajustes al Manual Contable de la Empresa con el propbsito de
mantenerlo actualizado.

Analizar y evaluar las causas de variacion periddica de los costos por Areas.

Mantener actualizadas las normas fiscales y gubernamentales asi como técnicas ¥ normas de la Contabilidad,
para cumplir y conocer opertunamente el estado de la Empresa,

Dar respuesta oportuna a los requerimiantos de orden fiscal de acuerdo con las recomendaciones y sugerencias
recibidas del Asesor y Revisor Fiscal que permitan mantenerse en una alta califieacion de exactitud.

Programar el flujo de informacion y la facha de entrega de los documentos necesarios para la elaboracion de los
estados financieros.

Elaborar las declaraciones de retencidn &n la fuente, IVA, Renta y complementarios en los t&rminos establecidos
por la Ley.
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15, Revisar los certificados de retencion en la fuente para los proveedores.
16, Revisar los certificados de ingresos v retenckin en la fuents para los empleados
17. Elaborar y presentar los datos estadisticos relacionados con el comportamiento de las finanzas de la empresa,

18. Paricipar en la revision de listados, codificacion de ingresos y egresos, ¥ en la preparacion del reporte para el
praceso del sisterna contable.

18. Desempefiar las deméas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquelias inherentes a las que desarralla la dependencia y a la profesion del fitular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LABCRAL (HACER}
Profesional en contaduria Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia
Expericia profesional profesional
Trabajo en equipo y
colaboracién

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA f COORDINACION DE TESORERIA
Ejecutar labores de apoyo profesional relacionadas con &l manejo financiero de la Empresa.

Apoyar las actividades relacionadas con las actividades de lesoreria de la Emprasa en su ejecucion, evaluacion
y control.

Apoyar la realizacidn de estudios v andlisis para &l desamollo ds las actividades relacionadas con el registro,
elaboracién, analisis y presentacion de informes sobre movimiento de ingresos y egresos.

Apoyar las actividades de recepcion de fondos y su consignacian, asi como la custodia de la documentacion
encomendada a la dependencia; 1a liquidacién y pago de cuentas; el control de los registros diarios de libros de
tesoreria; entre ofros, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Elaborar, conciliar, analizar y presentar los informes con la periodicidad requerida relacionados con |a gestion de

tesoreria de la Empresa, de acuerds a los lineamientos definidos segln normas legales, fiscales, contables y
administrativas vigentes.

Proponer nuavos métodos y tecnicas que impliquen una mayor productividad en tas actividades a desarroliar en
sU &rea.

Realizar reporte de los egreses a la Subgerencia Administrativa y Financiera,

8. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
telegackn y aquellas inhersntes a las que desarrolla la dependencia y a la profesidn del titular del carga.
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REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION ( SABER) ~ HABILIDADES { SER) I EXPERIENCIA LABORAL {HACER)
Protesional en ciencias administrativas, | Aprendizaje continuo Sels meses de experiencia N
financieras, contables ¢ econdmicas; o Experticia profesional profesional

afines. Trabajo en equipo ¥ colaboracion

SUBGERENCIA COMERCIAL f COORDINACION DE GESTION COMERCIAL - MERCADEC

1. Redlizar las actividades relacionadas con la formulacion de mercadeo de la Empresa, ejecucicn y evaluacisn,

2. Apayar a la subgerencia en 13 glaboracion del portafolio y sus modificaciones cuando sea necesano.

3. Analizar de manera penodica la omganizacion y oferta del servicio prestado, llevando indicadores de geslion,
relaciinados con el servicio, la vinculacién de usUarios ¥ usuarios potenciales.

4. Servir de apoya a la coordinacién para el cumplimiente de la publicacién de |as tarifas, cada vez que se

madifiquen segin resolucidn CRA.

5. Presentar las recomendaciones y observaciongs de manera oportuna sobre 1a evalvacion y los resuliados

mensuales del ptan de mercadeo a la coordinacion de gestion comercial,

& Brindar soporte al proceso de vinculacion de usuaring y rearganizacion de la base de datos de usuarios y
usuiarios potenciales que ingresan por mercaden v la ventanilla de proyectos externcs.

7. Brindar soporte & la Subgerencia Comercial y a la Coordinacion de Gestion Comercia), en labores y actividades

especificas que requisran apoyo conceptual de mercadeo.

8 Participar en las reuniones programadas por el superior inmediate para evaluar los informes y tomar las

medidas pertinentes.

8. Brindar soporte a la coordinacién en ef Sistema da Mercadeo a implementar,

1. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por [a autoridad competente, las que reciba par
delegacion y aguellas inherentes & las que desamolla fa dependencia y a la profesion del titular ded cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION/ FORMACION { SABER) | HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABCRAL {HACER)
Profesional en mercados, ciencias . Aprendizaje continuo Sels meses de experiencia
administrativas, financieras, contables o | Experticia profesional ! profesional

econdmicas, ingenieria civil o afines. Trabajo en equipo ¥ calaboraciin
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SUBGERENCIA COMERCIAL / COORDINACION DE GESTION COMERCIAL — FACTURACION Y CARTERA

1. Llevar ¢l control de fa elaboracion, generacion y distribucion oportuna y efectiva de la facturacion del  servicio
pablica de alcantarillado y evaluaciaon del proceso.

2. Organizar, evaluar y controlar los procedimientas relacionados con la liquidacian, gensracién y distribucion de 1a
faciuracion alos Usuarios por conceplo de la presiacion del servicio de  alquiler de equipos, costos direclos de
conexién del servicio de alcantarillado, reposiciin domiciliaria, cuata red de alcantanillado y otras.

3. Garantizar la aplicacién de las tarifas comespondientes.

4. {(arantizar 3 los usuarios cuando este lo requisra la oportuna y veraz informaciin sobre ef servicio piblica de
alcantarillado facturado.

5. Responder por |2 administracidn eficiente y efectiva del sistema de informacion de facturacion de la Empresa,

6. Paricipar en la definicin de las poliicas, procesos y procedimientos del control al recaudo de cartera de la
Emprasa,

7. Garantizar la comecta ejecucion del proceso del control del recaudo oporfuno y efectivo de |a facturacion a los
usuarios de la Empresa, respondiendo por el registro actualizade de los pagos, la identificaciin de los usuarios
moresos v la toma de acciones sobre los mismos de acuerdo a las politicas de la Empresa, presentando
oportunamente el reporte actualizado de 10s usuarios morgsoes

8. Garantizar el suministro oporuno de informacion sobre recaudos de carlers, con visto bueno y aprobacion de la
Subgerencia Comercial, para apoyar el desamgllo de los procesos contables de la Empresa.

9. Disefar estrategias para mantener el minimo de usuarins morosos de la empresa,

10. Realizar jos reportes de facturacién, recaudo y el control de la cartera para la presentacion pportuna 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 gestidn de contral de la facturacion, mediante la definicién,
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 |as medidas
pertinentas,

14. Desampenar las deméas actividades que le sean asignadas por la autondad compelente, las que reciba por
dalegacién y aguellas inherentes a las que desarrolla a dependencia y a la profesidn del titular del cargo,

REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES

ECUCACION / FORMACION { SABER) { HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
Profesional en mercados, ciencias | Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia
adminisfrativas, financieras, contabies, Experticia profasional profesional

ecandmicas, o afines. Trabajo en equipo ¥ colaboraciin
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SUBGERENCIA COMERCIAL / COORDINACION DE SERVICIO ALCLIENTE - PQR

1.

10.

1.

12,

Ejecutar labores profesionales dando solucién oportuna de las peticiones, quejas y recursos presentadas por los
usuaros con motive de insatisfaccion en la prestacién de los servicios o solicitued de informacin especifica o
general, teniando en cuenta todas las normas v politicas establecidos por las Entidades de Control y Vigilancia,

Revisar y enviar 1a informacion con desting a las entidades de confro!,

Responder por |a elaboracion y presentacidn de log informes requeridos a esta oficing,

Responder por la actualizacion del marco legal emitido por las entidades de control y vigilancia para |a atencién
te las peticiones, quejas y recursos.

Responder dentro de los términos establecides por la Ley, las peticiones impetradas por los usuarios, tenigndo
en cuenta las normas y politicas establecidas por la entidad y los drganos de control.

Responder por la ejecucion efectiva y eficiente de todos los  procesos y procedimientos establecidos por la
Empresa para fa alencion de peliciones, quejas y recursos.

Garantizar la atencidn, respussta yio soluciones oportunas y apropiadas a las peticiones, quejas, recursos
presentadas por Ios usuanios,

Velar por el canocimiento actualizade del margo legal para la atencidn de peticiones, quejas v recursos emitidas
por las Entidades de Control y Vigilancia y por mantener buenas relaciones con los mismos y atender sus
necesidades y solicitudes.

Elabarar mensualmente un informe de indicadores de gestién que permitan medir las peticiones, quejas y
recursos, tiempo de respuesta y eficiencia en el servicio.

Responder por la clasificacidn, envie y  oportuna respuesta de las peticiones, quejas ¥ recursos que sean
trasladadas a otra oficina ya que por esta mismo conducto se les debe dar respuesta a los usuarios, tal y como
lo estiputa Ia ley.

Participar en |as reuniones programadas por ef superior inmediato para evaluar los informes y tomar las medidas
perinentes.

Desempefiar las demds actividades que ke sean asignadas por |z autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las qua desamolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITCS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

" EDUCACION / FORMACION { SABER} HABILIDADES ( SER} EXPERIENC!A LABORAL (HACER)
Profesional en mercados, ciencias Aprendizaje continuo f " | Sels meses de experiencia
administrativas, financieras, contables o | Experticia profesional profesional
economicas, o afines. Trabajo en equipo ¥ colaboracion

U -

A P W e B B g e o = B R W M W e i o T i ey et 1 e e TR P

-Eg?ﬁ;nmi da MEJI'&H&;} I.ab;éswu:; E&Mﬁgﬁadm Oficiales

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADD DE SANTANDER 5.4, ESP



-
SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMACION f COORDINACION DE PLANEACION

1. Disefiar e implementar los procedimientos, metodologias y mecanismos de control necesarios para la
formulacian, ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos que conlleven a la modemizacion, ampliacién
y reforma de la infraestructura fisica y técnica necesaria para la operacion de la Empresa.

2. Responder por la elaboracian de los términos de referencia y los plieges de condiciones de las especificaciones
lécnicas, administrativas, scondmicas y financieras para la confratacion de estudios, gjecucidn de obras o
proyectos especiales o particulares de la Subgerencia de Plangacion € Informacifn,

3. Ewvaluar y establecer los conceptos relevantes de las propuestas relacionadas con la contratacion de estudios y
proyectos empresariales, lcnicos, y ambientales que faciliten la seleccidn de contratistas.

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

5. Participar en analisis de la viabilidad de los proyectos.

6. Velar por la realizacion permanente de estudios técnicos y economicos a las fases de los provectos para
garanlizar el eumplimiento de las especilicaciones establecidas para el mismg,

7. Responder por el control de costos, 12 programacion y avance de cada proyecto, realizands la supervision 2 las
respectivas interventorias a los mismos. Alender e implementar las actividades involucradas en la
implementacion del sistema de gestién ambiental de la Empresa.

8. Desempefiar las demas actividedes que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desamolla |a dependencia y & la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER} EXPERIENCIA LABORAL {HACER)
Profesional en mercados, ciencias Aprendizaje continuo " Seis meses de experiencia
administrativas, financieras, contables o Experticia profesional profesional
econbmicas, o afines. Trabajo en equipo y
' L colaboracion

SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFOCRMACION / COORDINACION DE PLANEACICN - CALIDAD

1. Planear, coordinar, dirigic y cantrolar las actividades encaminadas al desamolle ambientat de los proyeclos
necesarios para el funcionamiento de la Empresa.

2. Responder por gue ef disefio de programas y mecanismas necesarios para el funcionamiento de la Empresa
naranticen la praservacion, conservacion y mantenimiento del medio ambisnte.

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

4. Velar por a dptima ejecucién y supervision permanente de los programas y proyectos en ejecusion,
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5. Responder por el establecimiento de las especificaciones necesarias para la contratacion de estudios, servicios
y trabajos necesarios para el cumplimiento de los programas ¥ proyectos requeridos por la Empresa,
6. Participar en la elaboracién e interpretacion de los resultados del diagndstico y prondstico del nivel de
contaminacion ambientat en el drea de influencia.
7. Asegurar ! establecimiento, implementackin y mantenimiento de los procesos yio actividades necesarias para el
Sistema de Garantla de Calidad en 13 prestacion del servicio de alcantarilado que brinda fa Empresa, de attierdo
g 12 ley de Servicios Piablicos Domiciliarios y deméas disposiciones.
B. Asegurar que se promueva la foma de conciencia de los requisitos del clisnte en todos los niveles de la
prganizacion.
9. Implementar el plan de accién de Gestidn de Calidad, en la prestacion del servicio de alcantarilade de la
Empresa,
10, Implermentar en la Organizacion el Sisterna de Gestitn de Calidad en la gestion de alantarillade de conformidad
con |a normatividad vigente
11. Promover los comités que tengan relacion con manejo de mejoramiento continug y la calidad de los servicios
que brinda la Empresa.
12. Realizar el diagnéstico y velar por el cumplimiento de los requisitos de acreditacidn necesarios para el
desempefo de |as labores institucionales.
13. Formlar programas y/o estrategias encaminados a racianalizacién de los costos, mejoramiento y actualizacion
de los procesos y procedimientos da la Empresa.
14. Disefiar y hacer seguimignto al sistema de evaluacién de satisfaccion del cliente (interno y externo),
15. Analizar las quejas y reclamos de los usuarios, clientes, proveedores y empleados y proponer fas aportunidades
de mejoramisnto.
16. Coordinar y hacer difusién de los resultados de |a auditoria realizada en los servicios de la Empresa.
17. Asesorar a la Gerencia en la aplicacidn y disefio de las politicas de Garantia de Caiidad.
18. Mantener relaciones con entidades externas sohre asuntos relacionados con el Sistema de Gestion de Cafidad.
19. Desempediar las demas actividades que ke sean asignadas por la autoridad competents, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrola la dependencia v a la profesion de! thular del cargo.
r REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES
‘ EDUCACION/ FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER} | EXPERIENCIA LABORAL {HHGER]
Profesional en mercados, ciencias Aprendizaje continug " Seis meses de experiencia
i administrativas, financieras, contables o Experticia profesional profesional
econdmicas, o afines. Trabaio en equipo y
‘ colabaracion
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SUBGERENCIA DE FLANEACION E INFORMACION { COORDINACION DE PLANEACION - DOCUMENTACION

1. Ejecucién de actividades de planeacion, arganizacion, supervision y evaluaciin de los procesos de manejo de
documentacion & informacion relacionada con la Gestién de planeacitn de la Empresa.

2. Participar y garantizar en la formulacién, programacién y seguimienio de politicas, planes y proyectos a
desarrollar que contribuyan a la custodia, cuidado, conservacién y  control del préstamo del patrimonio
documental relacionado con la gestion de plansacidn,

3. Garantizar la actualizacion de informacidn y documentacion relacionada con las actividades de diagndstico
institucional, investigacién y desarralio requeridas para la formulacion de proyectos.

4, Organizar, realizar, evaluar y controlar las actividades para el adscuado manejo de la base de datos y de la
administracian det Banco de Programas y Proyecios.

5. Garantizar |3 investigacion y capiura de informacion refacionada con las operationes de fa Empresa y
permanente actualizacion.

6. Desempefiar las demds actividades 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 profesion dal titular del carge.

- _ e

REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES [

aconomicas, o afines, ] Trabajn en equipt y colaboracion
|

EDUCACION / FORMACION { SABER) !i HABILIDADES { SER} EXPERIENCIA LABORAL (HACER}_[
Profesional en mercados, ciencias | Aprendizaje continug Seis meses de experiencia |'
administrativas, financieras, contables o | Experticia profesional profesional {

SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMACION / COORDINACION DE SISTEMAS
1. Atender las necesidades de los ustgrios en cuanto al uso de aplicativos corporatives.
2. Realizar evaluaciones periddicas de |a satisfaccion de los usuarios del sistema de informacion corporativo.

3. Disenar, Evaluar, implementar y prestar asesoria técnica especializada a los requenimientos de [os usuarios
¥ el mantenimiento del scftware aplicativo existente en la empresa y de nuevos software.

4. Recibir y presentar al superior inmediata las solicitudes de ios usuanios de modificaciones ai software a del
nuevo software para evaluar y determinar su ejcucion.

5. Disafiar las modificaciones al sofiware existenta o nuevo requerido por &f usuario.
6. Llevar a cabo la capacitacion yfo enfrenamiento de las modificaciones o nuevas aplicaciones informéticas.

7. Apoyar al supericr inmediato en la supervisian de la gjecucién de proyectes de disefio & implementaciin de
modificaciones a nuevo software gue surjan al sistema de informacion.
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8. Evaluar periodicamente, la satisfaction de los usuarios con respecto & los sistemas implantados,
diagnosticar sus necesidades y formutar soluciones adetuadas,

9. Responder con la realizacion de pruebas efectivas a las soluciones elaboradas, a las modificaciones
reglizadas al sistema o conlratadas antes de realizar 1a entrega formal a Ins usuarios.

10. Responder por [a solucion oporiuna y efectiva de los problemas que se presenten en los sistemas de
informacion modificados.

11. Dar soporte a los usuarips de todas las areas de la empresa cuando tienen problemas con los sistemas de
infermacién.

12. Mejorar continuamente el programa de aplicativos corporativos con el fin de hacerlos mas practicos ¥
funcionales.

13. Desempefar fas demas actividades que le sean asignadas por ls autoridad competente, las que reciba por
delegacién y aquellas inherentes & las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACIONTFORMACION (SABER) | WABILIDADES (SER) | EXPERTENCIA LABORAL [ACER |
Profesional en sistemas Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia
Experticia profasional profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO { COORDINACION DE EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA

1. Participar en la elaboracion de estudios y disefios requeridos en desarolio del Plan Maestro de alcamarillade
Sanitario y Pluvial ¥ demds infrassfructura de expansidn de este sistems.

2. Prestar asistencia en la elaboracion de términas de referencia que sirvan de base para la contratacion de los
estudics y disefics de expansian de la infraestructura y reposicion del sistema de alcantariliade, revisar y evaluar
las propusstas recibidas.

3. Realizar la Interventoria Técrca y administrativa de Ibs estudios y las obras de expansion de la infraestructura y
raposicion del sislema de alcantarilladn. Vigilar el estrclo eumplimiento de plazes y el programa de inversion de los
contratos.

4, Investigar y establecer un inventario detallade de todo el sistema de akantarillado existente en el drea
metropolitana de Bucaramanga, sefialando sus caracleristicas fisicas e hidrawlicas, verlficando su estada v
funcionamiento,

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

6. Investigar y analizar afternativas de reposicion de redes de alcantarilado que opfimicen costos y minimicen los
efectos negatives inherentes a procesos construclivas para la reposicion.

7. Revisar el trabajo de dibujo y topografia requerido para elaboracién de disefios del sistema de alcantarillade.
‘ 3 § Maniel de Actividades y Labores de fos Trabajadores Oficiales T
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12,

13.

14,

15.

18.

17

18.

19.

21.

22,

R

i

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrallo de las aclividades propias del cargo, con la
oportunidad y pericdicidad requeridas.

Realizar a investigacion sobre &) estado del sistema de alcantarillado existente en los municipios en donde 18
Corporacion administra el sewicic de alcantariflado.

Elaborar un inventario con las caracteristicas fisicas e hidraulicas del sistema de redes de Alcantarillado del Area
Metropolitana de Bucaramanga, con el objeto de determinar pricridades en & reposicion, necesidad de
eonslrueelon de redes y de expansion del sistema de alcantanliade.

Disefiar los proyectos de expansion de la infraestructura y reposicion de redes de akeantarilado requeridas para la
ejecucion de los programas de la Subgerencia de alcantarliade.

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

Calewlar las cantidades de obra de cada proyecto de consfruccion a nivel de expansion y reposicidn de la
Subgerencia de alcantanillado.

Investigar costos de construccidn para reparacion de redes de alcantarilado y mantener un archivo actualizado de
esios,

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propiss del carge, con la
oportunidad y pericdicidad requeridas.

Desarroliar v ejecutar eficazments los trabajos de dibujo de ingenieria v tareas complementarias requeridas para |
disefio y andlisis de los proyectos adelantados por la entidad.

Elaborar los borradores y originales de los planos tepograficos y de disefio de alcantarilado y demas actividades
afines a la Subgerencia de alcantarillado, asi comoe, gjecutar ks trabajos relativos a ta edicion de informes y demés
trabgjos similares requeridos por k2 entidad.

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

Actualizar los planos generalas de los proyectos del sistema de alcantariilado.

. Apoyar en la actualizacion del catastro de redes de alcantarillado

Mangjar €l archivo de planos da la entidad, de acuerdo con las normas ¥ procedimientos establecidos para tal
efecto.

Colaborar en la atencion a! publico que solicita informacion yo documentacion relacionada con las actividades de
51 dependencia.

Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacién y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia ¥ a la profesidn del Bular del carga.
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REQUISITOS MINIMOS / COMPETENGAS LABORALES

}jnu CACION / FORMACION { SABER) | HABILIDADES {SER) | EXPERIENCIA LABORAL (HACER) ER]
Profesional en 1ngen|er’ iacivil, ! Aprendizaje continuo Seis meses de expen&nma
J arquitectura o afines, Experticia profesicnal profesional

| Trabajo en equipo y colaboracion

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADC / COORDINACION DE EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA -DISENO

1. Participar en lz elaboracion de estudios v diseftos requeridos en desarrollo de expansion de la infraestructura y

reposicion de redes.

2. Emitir conceptos téenicos especializados referentes a la capacidad de la infraestructura existente de alcantanllado,
viahilidad del servicio para proyectos de xpansidn urbana y demas aspectos basicos afines a las funciones de fa

dependencia.

3. Colaborar en la elaboracion de términos de referencia o pliegos de condiciones y en ia revision y evaluacion de las
propuestas sobre [a contratacion de los estudios, disefos y obras de Infrasstructura y Reposicion da redes de

gleantarilado

4. Realizar la Interventoria Técnica y administrativa de los estudios y las obras de expansidn de lainfraestructura v de
" Repasicion de Redes de alcantarillado, vigilando el estricto curnplimiento de los plazos establecidos y del programa

de inversion de los contratos.

5. Parficipar en la elaboracion del inventario de todo el sistema de alcantarillado existenta en el Area metrapolitana de
Bucaramanga, sefialands sus caractensticas fisicas e hidraulicas, verficando su estado y funcionamienio.

6. Elaborar el programa de reposicion de rades de alcantarilado y realizar los estudios y disefics requeridos para su

giecucion,

7. Inveshgar y analizar atferativas de reposicion de redes e aleantarilladg que optimicen costos y minimicen los

efectos negativos inherentes a procesos constructivos para la reposicion,

8. Calcular canfidades aprosimadas de obra e investigar sobre los costos de constuccion de las actividades
generales que comprenden el presupuesto de 1a misma, creando y manteniendo un archivo actualizado de estos.,

8. Prestar asesoria a las dependencias de entidad que lo requieran, en aspectos relacionas con el disefio y
canstruccion de obras civites, segdn ias instrucciones impartidas por &l superior nmediato,

10. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias det cargo, con la

oporlunidad y periodicidad requeridas.

11. Las demés funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio

12. Desemperiar las demas actividades que le sean asignadas por [a autoridad competente, las que reciba por
velegacion y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia y a la profesion del titular del camgo,
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REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LAEDRALES
| EDUCACION / FORMACION (SABER) |  HABILIDADES (SER) [ EXPERIENCIA LABORAL {HACER} |
Profesional en ingenieria civil, |I Aprendizaje continuo Seis meses de experiancia
arquitactura o afines. Experticia profesional profesional
Trabajo en equipo ¥
L |I colaboracion

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO f COORDINACION DE EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA -
INTERVENTORIA

1. Realzar la Interventoria Técnica y administrativa de 10s estudios y las obras de la Subgerencia de akcantarillado,
Yigilar el estricto cumplimiento de plazos y el programa de inversion de Ies contratos.

2. Supervisar la ejecucion de las obras de la Subgerencia de alcantarillado, las cuales se deberan construir acordes
con las especificaciones teenicas de la entidad.

3. Senvir de enface enfre e contratista y el &rea de disefa, para aclarar dudas y precisar aspectos constructivos a
modificar o ajustar, cumpliend los conducios regulares de procedimiento.

4. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolly de las actividades propias del cargo, con la
cportunidad y periodicikdad requeridas.

5 Desempefiar las demas actividades que ke sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion v aguellas inherantes a las que desarrclla la dependencia v a la proftesion de! titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACiDNF FEIRMACION { si.BER} " HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
“Profesional en 1r|genler|a fia civil, Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia
arquiteciura, ingenietia ambiental o Experticia profesional profesional
afines. _Trahajo en equipo y colaboracion |

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO { CCORDINACION DE EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA -
EDUCACION AMBIENTAL

1. Coordinar y socializar los proyectos de la Subgerancia de alcantarillado, ante usuarios, comunidad en general ¥
reuniones téchicas de la entidad.

2. Realizar presentaciones institucionales sobre el uso racional del sistema de alcantarilada, realizando campaias
educativas y haciendo sequiriants en su implementacion.

3. Coordinar el desarrollo de visitas Kcnicas guiadas a las obras de la subgerencia de alcantarillado, elaborando
informes pertdicos de niveles de educacion y socializacion de los usuarios del sistema de alcantarillado

4. Organizar jurto con el area de comunicacidn, la informacion general a los diferentes medios v la verificacion y
seguimiento de su canocimiento y eventual aplicacion de medidas dadas.
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5. Socializar las guias y recomendaciones ambientales hacla e! interior de las obras institucionales y servir de medio
te enlace entre los proyectos y la comunidad en ganeral.
6. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de ‘as actividades propias del cargo, con la
vportunidad y periodicidad regueridas.
7. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacitn ¥ aquellas inherentes a las que desamolla Ya dependencia y ala profesion del titular del carge.
REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES _—|
EDUCACION / FORMACION { SABER] HAEILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LABORAL {HACER) |
| Profesional en ingenieria civil, Aprendizgje continuo Seis meses de experiencia
arquitectura, sociologia, ingenieria Experticia profesiona| profesional
ambiental o carreras afines, Trabajo en equipc y colaboracion

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO / OPERAGION DE INFRAESTRUGTURA - DISTRITOS

1.

10,

11.

T

Realizar la Investigacion sohve el estado det sistema de alcantarifado existente en los municipios donde es
administrado el servicio plblico de alcantanliado.

Elaborar un inventario con las caracteristicas fisicas e hidraulicas del sistema de redes de Alcantarilado, con el
ohieto de determinar pricridades en la reposicion o recesidad de construccicn de redes.

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

Disenar los proyectos de reposicion de redes de atcantarillade requeridos para el cumplimiento del plan maestro
de reposickin de redes.

Gestionar con el ingeniero disefador, los ajustes de disefio que se reguieran en el desamolio de las obras de
reposicion de redes,

Calcutar Ias cantidades de obra de cada proyecto de construccion o reposician de redes de alcantarillado.

Investigar costos de constructidn para reparacion y reposickin de redes de akantarilado y mantener un archivo
actualizado de estos,

Supervisar la ejacucion de los trabajos de reposicion de redes de akantarillado.

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

Atender oporiunamente las solicitudes y guejas de los usuarios, relacionadas con la operacion y mantenimiento del
sistama de alcantarilade.

Desempeiiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que recha por
delegaclén ¥y aquellas inherentes a las que desarrolia la dependencia v & la profesion del flular del cargo.
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REGUISITGS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES
" EDUCACION / FORMACION | SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL [HACER} |
“Profesional en ingenieriacivil, | Aprendizaje continuo Seis meses de expeniencia
arquitectura, ingenieria ambiantal o Experticia profesional nrofesional
carreras afines. Trabajo en equipo y colaboracion

iy

SIS

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO { OPERACION DE INFRAESTRUCTURA — PLANTA DE TRATAMIENTO

i.

Planear, disefiar, coordinar, v evalvar planes, programas y proyectos de control y seguimiento ambiental de
aclividades de fratamiento de aguas residuales.

2. Adelantar actividades de asistencia en la planeacion, disefio y programacion de los proyectos para el desarrolio de
plantas de tratamiento de aguas residuales.

3. Proponer, siecutar y evaluar proyecins de investigacidn sobre tecnologias para optimizacion y tratamiento de aguas
resicuales.

4. Realizar [a supervision, seguimiento y evaluacion téenica del mantenimiento y operacion de las unidades que
integran &l proceso de tratamiento y el manejo de subproductos sélidos y gaseosos de las plantas de tratamiento
de aguas reskuales.

5, Realizar interventoria o supervision de los proyecios de operacidn y manienimiente, investigacion, consuliaria y
contratos de obra que se adelanten en la Planta de Tratamiento.

8. Realkar el contro! de venimientos liquidos, mediante la [dentificacidn de fuentes de contaminackin, el monitorea de
descargas y Iz revision de proyectos de fratamiento de desechos.

7. Onrientar y revisar las actividades de gestion ambiental en lo refacicnado can optimizasion de procesos, reduccion y
reutilizacion da residuos e investigacion de tecnologias para manejo, fralamiento y disposicidn fnal de desechos.

8. Programar, organizar y realizar los procesos de medicién, monitoreo y mantenimiento de modelos de simuiacion de
calidad de correntes y emisiones, asi coma realizar el control de la calidad analitica de los resuttados obtenidos en
estas actividades.

9. Desarroilar y presentar informes periddicos, conceptos téenicos v resuliados de investigationes realizadas para el
cantroi de ia calidad ambigntal,

10. Desempefar las demas actividades que le sean asignadas, las que reciba por delegacidn y aquellas inherentes a
las que desarrolla la dependencia v a la profesion del titular del cargo, siempre y cuando sean de su conocimiento
personal dada la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS ! COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACICON / FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER} | EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
Prafesional quintica, en ingenieria civil, Aprendizaje continug Seis meses de experiencia
ingenieria ambiental o ¢cameras afines. Experticia profesional profesional
Trabajo en equipo y
colaboraciin
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SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO { OPERAGION DE INFRAESTRUCTURA - PLANTA DE TRATAMIENTO

Realizar supervision de obras de mantenimiento rutinario del sistema de tratarmiento preliminar, pamari,
secundario y del manejo de subproductos sdlidos y gaseosos.

2. Supervisar las actividades de mantenimiente preventivo y comrectivo de equipos, estructuras y areas de la PTAR.

3. Apoyo logistico y de inspectoria en las obras que se desarrollan en I3 FTAR, independientes del contrato de
operacion y mantenimiento.

4. Prestar soporte téenico en B elaboraciin 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.

5. Realizar sequimiento al comportamiento de la eficiencia en las unidades de proceso, que permita la loma de
acciones cotrectivas pertinentes.

6. Validar los resultados de operacidn y manfenimiento de la PTAR en aspeclos técnicos y ambientales, que
permita la evaluacion de los procesos operatives.

7. Apoyo técnico en proyectos de investigacion de nuavas tecnologias v metodologias para ¢l tratamiento de aguas
residuales domésticas y control de las emisiones asociadas & dichos procesns.

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

8. Desempefiar [as demas actividades que [e sean asignadas, (as que reciba por delegacidn y aquellas inharentes a
las que desarrolla la dependencia y a la profesidn del titular del cargo, siempre y cuando sean de su cenacimiznto
perscnai dada la especialidad.

REQUISITCS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION ! FORMACION { SABER} HABILIDADES { SER} EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
Profesional quimica, en ingenieria civil, | Aprendizaje continuo | Seis meses de experiencia
ingenieria ambiental o carraras afines. Experticia profesional profesional

Trabajo en equipo y colabaracian

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO / OPERACION DE INFRAESTRUCTURA - CONEXIONES ERRADAS

1, {dentificar en coordinacion con las profesionales de los distnfos, tos sectores que presentan problemas de
conexiones erradas, con el fin de programar el desarrolio del proceso de investigacion y solucidn a las mismas.

2 Frogramar el desamrollo del proceso de investigacion, identificacidn, seguimients y solucidn de las conexicnes
arradas,

3 Coordinar el desarrollo de las actividades de campa con los practicantes y grupe de apoyo, hacer el seguimiento
respectivo, para garantizar a solucian a los problemas de conexiones erradas.
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4. Brindar la asesoria técnica respectiva a los practicantes y al grupo de trabafo de campe, con el fin de garantizar
el buen desarrolio de las actividades de investigacin.
5 Formular nuevas altemativas de solucion a los preblemas de conexiones ermradas identificados.
6. Mantener archivos actualizados, con la informaciin de los sectores investigados, notificaciones realizadas y el
seguimiento & cada caso.
7. Informar a los profesionales de los distritos, los problemas de funcionamiento del sistema de alcantarillado que
se detecten en e desarrollo del programa de diagndstico, identificacion y sofucitn a las conexiones erradas.
8 Preparar y presentar los informes relacionados con el desamolo de las actividades propias del cargo, con la
oportunidad y perodicidad requeridas.
2 Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad cormpetente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentas a las que desarrolia la dependencia ¥ a la profesion de! titular del cargo.
REQUISITCS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES
- EDUCACION / FORMACION (SABER) | HABILIDADES (SER) | EXPERIENCIA LABORAL {HACER)
Profesional en quimica, ingenieria civil, | Aprendizaje continuo  !"Seis meses de experiencia
ingenieria ambiental o cameras afines. Experticia profesional prafesional
Trabajo en equipo y colaboracion

[N

SUBGERENGIA DE ALCANTARILLADO f OPERACION DE INFRAESTRUCTURA - CONTROL Y SEGUIMIENTO

1.

.t;i " ‘l Manual de Actividades y Labores de jos Trabajadores Oficiales

Elaborar y supervisar el plan de mansejo ambiental o decumento de seguimiento vy control, segiin sea &l caso,
para cada uno de |os proyectos que se desarrollen en la Subgerencia de Alcantarillado.

Gestionar ante |a 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, cuandg la misma 10 exjia.

Realizar ef seguimiento ambienta! de las diferentes obras que se desarrolien en la Subgerencia de alcantarilado,
formulando las acciones correctivas que deben ejecutarse, para mitigar el impacto ambiental generads.

Elaborar y enviar informe al inferventor ¥ contratista respeetive, relacionando las diferentes actividades, en las
cuales se hace necesario realizar acciones correctivas, para mitigar el impacto generado, ejerciendo posterionmente
&l confrol sobre cumplimiento de las mismas.

Exigir al interventor y contratista respectivo, la atencién y solucidn oportuna, a las solicitudes y quejas de los
usuarios, relacionadas con afectaciones ambientales generadas en el desamollo de las obras.

Realizar la revision periddica de las especificaciones técnicas de la entidad, asi como de la normatividad
ambiental vigente, con el fin de realizar los ajustes requeridos segin se el caso.

Propaner y direccionar el desarrollo de proyectos de investigacion, que redunden en mejoramiento de las
condiciones ambientales del entomo en donde se desarrollen proyectos o actividades inherentes a la prestacion del

eandinin da alrantanlads
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Coordinar el desarrollo de practicas empresaniales de s estudiantes de tecnologia ambiental o ingenierfa
ambiental, que 5 realicen en fx entidad,

Desarrallar & implementar el sistema de gestidn ambiental, e cual incluye planificacion, asignacion de
responsabilidades y recursos, formulacidn de procesos y procedimientos, que permitan desarmollar, alcanzar, revisar
¥ paner en practica & politica ambiental, implemantando sistemas de contral que garanticen la permanencia del
mismao en el lempo,

10. Preparar ¥ presentar los informes relacionados con el desamollo de las actividades propias del cargo, con la

opartunidad y perodicidad requeridas.

1. Desempeiiar 1as demdas actividades que | sean asignadas por [a autoridad competente, las que raciba por

telegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del carge.

1
|

. Profesional en ingenieria civil, ingenieria | Aprendizaje continuo

REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION { FORMACION { SABER) HABILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LABDORAL (HACER)

Seis meses de experiencia

ambiental ¢ afings. Experticia profesional profesional

Trabajo en equipo y
\_-_._. R _ colaboracidn

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADC / COCRDINACION DE PROYECTOS EXTERNCS - REVISION DE
PROYECTOS

1.

Revisar los proyectos de alcantarillado realizados por los urbanizadores, los cuales deben cumplir con las normas
tecnicas de la ESP.

Realizar la revisidn de capacidad y funcionamiento hidraulico de las redes de alcantarilado que la ESP administra,
para &| otorgamiento de disponibilidades de servicio de alcantarillado.

Preparar los informes de revision que permitan a la coordinacidn documentar el proceso de aprobaciin de
proyectos de alcantarillade realizados por los urbanizadores.

Elaborar y mantener actualizado un registro digital ¢ base de datos de los proyestos revisados y aprobados.

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

Cesempeiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competents, las que recha por
delegacion y aquellas inherentas a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMAGION { SABE R]l" ' HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER)

| Profesional en ingenieria civi, “Aprendizaje continuo

Seis meses de experiencia

aruitectura, 0 cameras afines. Experticia profesional profesional

Trabaje en equipo ¥ colaboracion
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SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO { COORDINACION DE PROYECTOS EXTERNQS - SUPERVISION DE
URBANIZACIONES

1

Efectuar la supervision de los proyectos de alcantarillsdo realizados por los urbanizadores, los cuales deben
cumplir con fas especificaciones y normas técnicas de la ESP.

2. Realizar el control de calidad de los materiales a utilizar en la construccidn de los sistemas de alcantarillado.
Ordenar y supervisar los ensayos de laboratorio que se requieran para este proposio,

3. Hacer seguimiento a la construccién de los proyectos de alcantarilado construidos por los urbanizadores o
entidades niblicas o privadas, a fin de asequrar el cumplimiento de las especificaciones v normas tecnicas de la
ESF.

4. Realizar |a revisidn definitiva del proyecto luego de su construccion y verificar su comecto funcicnamiento & fin de
tramitar el recibo de las obras realizadas.

5. Preparar |as actas de entrega de las abras de alcantarillado construidas, para incarporarlas al sistema de redes
gue opera y mantiene la ESP.

6. Elsborar y mantener actualizado un registro digital © base de datos de bos proyectos revisados y aprobados.

!, Preparar ¥ presentar los informes relacionados con el desarrolio de las actividades propias del cargo, con fa
oportunidad y periodicidad requeridas.

B Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por 1a autoridad compelents, las que recha por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITCS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACICN { SABER) HABILIDADES (S8ER) | EXPERIENCIA LABORAL (HAGER) |

Profesional en ingenieria eivil, Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia

arquitectura o carreras afines, Experticia profesional prefesional

Trabajo en equipo y colaboracion

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO ! COORDINACION DE CONTRATACION

1

Preparar los presupuastos para fas obras que se gjecutaran por medio de la Subgerencia de Alcantariliado
teniendo en cuenta los precios del mercado de acuerdo con las caracteristicas de las mismas.

Realizar 1a evaluacion técnica de las ofertas que se presente a los diferentes procesos de contrataciin que
adelantara la coordinacion cumpliendo los procedimientos establecidos por la Empresa.

Investigar y mantener actualizado el archive comrespondiente a precing unitarios para la preparacion de
presupuestos.

Preparar los pliegos de condiciones o términos de referencia para los procesos de contratacion que se requieran
en las diferentes dependencias de la empresa,
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5. Verificar los precios de referencia en el sistema SICE

B. Inscribir, mensuaimente, en el SICE los contratos que la empresa suscriba en el mes inmediatamente anterior

7. Adelantar las acciones necesarias para elabarar adecuada y opartunamente los convenios interadministrativos
que la empresa celebre con otras entidades.

8 Elaborar y actualizar continuzmente una base de datos que resuma los procesos de confratacidn y convenios
adelantados por la emprasa.

8. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarolio de las actividades propias del cargo, con ia
opurtunidad y periodicidad requeridas.

10. Desempefiar las demdas actividades gue le sean asignadas por la aulondad competente, las que reciba por
delegacion y agquellas inherentes a las que desarrola la dependencia y a la profesion de! titular del cargo,

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCAC!ON / FORMACICN ( SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABCRAL (HACER)

Profesional en ciencias administrativas, | Aprendizaje continuo Seis meses de experiencia

econdmicas o financieras, ingenieria Experticia profesional profesional

civil, ©carreras afines. Trabajo en equipo y colaboration

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO f COORDINACION DE CONTRATACION - AREA JURIDICA

1.

7.

Respander par i3 Programacion, ejecucion y control del desarmalio de los procedimientos de la contratacion,
acorde a las nomas legales vigentes, directrices y mision de la Empresa a fin de garantizar el normal
funcionamiento de la misma.

Preparar, coordinar y controlar &) proceso y tramite de |a confratacidn que debe suscribir la Empresa, aplicando
las normas estatutarias y la reglamentacion para |a contratacién garantizande el cumplimients de los objetivos v
metas de la Empresa.

Responder por la elaboracién yo gestibn de la documentacian necesaria para el trmite de contratacion
{terminos de referencia, conceptos juridicos, invitaciones, solicitud de CDP, minuta contractual, estudios previos
a fa ejecucién del contrato, evaluacion juridica a las ofertas, actos administrativos de aperura y adjudicacién de
los contratos), cumpliendo los procedimientos establecidos por la Empresa.

Respander por la solicitud del concepto juridico sobre los plieqos de condicignes, términos de referencia y
demas tramites licitatorios y de concursos que adefante la Empresa,

Colaborar en la Programacion, ejecucion y control del desarrcllo de los procedimientes de la contratacion,
acorde a fas normas legales vigentes, directrices y mision de la Empresa a fin de garantizar &l normal
funcionamiento de la misma,

Organizar y evaluar politicas y procedimientos relacionados con la contratacian, segin nomatividad fijada por
la ley y parametros de ia Empresa.
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B, Preparar, coordinar y controlar el proceso y tramite de la contratacion que debe suscribir la Empresa, aplicando
las normas estatutarias y la regtamentacidn para la contratacian garantizando el cumplimiento de los objetivos y
metas de |la Empresa,

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

10, Conceptuar juridicamente yio técnicamente sotre la documentacion scporte y framites relacionados con la
contratacion que adelante la Empresa,

11, Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabiiidad tas tareas que
e se:an asignadas por el jefe inmediato.

11. Desempefar las demés actividades que l& sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrola la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABCRALES
| EDUCACION/FORMACION (SABER) | HABILIDADES (SER) [ EXPERIENCIA LABORAL (HACER]
Profesional en derecho Aprendizaje continug Un aito de experiencia profesional
Experticia profesional
| Titulo de postgrado o especializacion. Tr*ab_a_ja_ en equipo y colaboracion |
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{ DESCRIPCION DEL CARGO

| Dencminacion det carge TECNICO ADMINISTRATIVO '
Dependencia | Endondese asigne - ]

ﬁfe Inmediato Gerente, Subgerents, Jefe o Coordinador deal Area en donde se designe
No. de Cargos 2

Migian del Cargo: Realizar actividades de apoyo técnico en donde se asiéﬁe, acatanda las politicas, reglamentos y
direcirices insttucionales, las de ias autoridades competentes, fas guberamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del area en &l que sea designada,

| Riesgos ocupacionales por oficio:

Fisicos: iluminacidn en puestos de trabajo.

Bioldgicos: atencidn de personas enfermas (Comunidad)

Ergonémicos: carga estatica (posturas fijas sostenidas sentadas por mas del 50% de la jomada de trabajo); trabajo
con video terminales {computadores).

| Psicosogiales: condiciones de la larea {atencion al publico; alta responsabilidad, atencion y concentracion slevada.

Responsabilidadas y requisitos del Cargo por dependencias o Areas:

SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO DOCUMENTAL

1. Responder por el desarrollo de sistemas y procedimientos de clasificacion, custodia, conservacién y consulta de
los documentos ganerados y recibidos en la empresa,

2. Coordinar la recepcidn, idenlilicacion, clasificacidn, andlisis y despacho de los documentos de la
correspondencia intema y externa, garantizando oporlunidad y calidad en los procesos de acuerdo a las
potiticas, narmas y procedimientos estabiecidos,

3. Responder por |a entrega aportuna de [as copias de los documentos que reposen en el archivo de |a empresa

4. Promover la utilizacién de kecnolcgia de punta para la conservacion de la memavria histérica de la empresa

5. Responder por la elaboracidn del inventario sobre la documentacion existente

6. Responder por los procedimientos de manejo de correspondencia interna y externa, actualizacion del archivo,
conservacion de documentos, baja de docurmentos, consulta de documentos, expedicidn de certificados de
estudio y préstamo de documentos

7. Clasificar por dependencias la documentacién para dar de baja.

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

9. Cedificar, clasificar y relacicnar los documeantos que sean enviados de las diferentes dependencias para su
archivo

10. Ejecutar fabores téenico administrativas de programacion y control def desarrolle de programas en el area,

11. Prevenir la perdida, daiio, ¢ deterioro de los decumentos mediante el cumphmlamﬂ de las pﬂlitmas 3r
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pracedimientos astablecidos.
12. Mantener an adecuado orden y limpieza el archivo de la Empresa,
13, Mantener actualizado el listado maestro de los documentos recibidos y archivadas,

14. Responder por el registro oportuna y clasificacion efectiva de la comespondencia considerada clave o relevante
para el opfimo funcionamients de 1a Empresa.

15. Coordinar 1a efectividad del servicio de mensajeria contratado por la Empresa para dicha actividad,

16.Desempefiar las deméas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguelias inherentes a las que desarrolla la dependencia v a la profesion del titular del carge.

REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORALES

[ EDUCACION { FCRMACICN ( SABER) | HABILIDADES [ SER) EXPERIENCIA LABORAL {HHC_Eﬁ]_
ﬂpruhacién de un ario de estudios Experticia Técnica Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias Trabajo en equipo

administrativas, financieras, contables o | Creatividad & Innovacidn
econdmicas, derecho; o afinas,

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE GESTION HUMANA - AREA
ADMINISTRATIVA

1. Atender permanentemente al personai de la entidad, ofreciendo la informacién requerida sobre los aspectos que
corresponden a la dependencia.

2. Apovar [y elahoracion de las resoluciones de nombramiento, novedades, reconacimientos y retiro de personal de
la Empresa.

3. Uevar &l registro de los datos necesarios para |a elaboracion de las estadisticas de la dependencia.
4. Elaborar y controlar la documentacion de ingreso y retiro del personal.
§. Elaborar comunicados de vacacionas, permisos y licencias, entre otros,

6. Recibir y verificar los documentos para los diferentes auxilios de bienestar social y convencion colectiva de los
trabajadores oficiales.

7. Recibir y revisar los documentos requeridos para Ios nombramientos i ia posesion del persanal.

8. Elaborar y mantener actualizado el registro de personal activo v retirado de la Empresa.

9. Recepcionar la solicitud de cesantias parciales y definitivas del personal; revisar su correcto diligenciamiento y
presentacion completa de la documentacion o requisitos.

10, Archivar la correspondencia y todos aquellos documentos que deban reposar en la hoja de vida de los
Empleados.
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REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

11, Llevar movimientos de novedades de personal en el sistema.

12, Atender las quelas ¥ sugerencias verbales o escritas de los trabajadores y transmitirlas al Superior Inmediata.

13. Mantener actualizada la base de datos tanio de Ios permisos, accidentes
personal de la Empresa.

de trabajo como incapacidades del

14. Desempenar las demas actividades que le sean asignadas por fa autoddad competente, 1as gue reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia y a la profesion del titular del cange.

EXPERIENCIA LABORAL (HACER)

- econtmicas; o alines.

EDUCACION/ FORMACION [ SABER) |  HABILIDADES{SER)
Aprobacion de un ano de estudios Experticia Técnica Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias Trabajo en equipo

administrativas, financieras, contables o | Creatividad @ lnnovacion

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE GESTION HUMANA - NOMINA

1. Realizar el proceso de elaboracion y liguidacian de la nomina teniendo en cuenta todas las novedades del
personal de la entidad de acuerdo con las normas vigentes v las disposicionss de la Empresa.

2. Recepcionar, revisar y digitar las planillas de recargos y horas extras de todas las dependencias de |z

Ermpresa,

3. Registrar, revisar y digitar informacién corespondiente a las novedades que afecten Ja nomina mensual de
sueldos, tales como, vacaciones, ingresos, retiros de personal incapacidades, licencias, permises, etc,

4, Archivar la informacién de soporte correspondiente a las novedades de la nomina.

5. Realizar estudio de [branzas a los funcionarios de acuerdo a descuentos para control y presentar ante jefe

inmediata para su aprobacion,

6. Generar prendmina y efectuar la revision de la misma practicando corecciones necesarias antes de

liquidacion definitiva.

7. Ejecutar el procedimiento establecide por la empresa paca la liguidacion de la nomina,

8. Hacer ¢l resumen de nomina, pago de aportes parafiscales y realizar las operaciones de la autoliquidacisn
al seguro social y de seguridad social en salud {privades), y remitir copia a presupuesto, tesoreria y archivo.

8. Verificar el sueldo y capacidad de endeudamiente del personal a fin de delerminar por parte del superior

inmediato |a aprobacion de créditos.

10. Generar los listados y planillas de pago y 1os respectives desprendibles.

11. Recllznr clasificar, revisar y liguidar las mcapamdades oon el pmprﬁsrtu de verificar gue estén mmpletas par‘a
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proceder con el procedimiento,

G

12. Elaborar y tramitar las autoliquidaciones para los pagos de fos aportes de los trabajadores de la empresa al
sistema de seguridad social integral tanto plblicas como privadas y a ofras entidades que presten servicios

de Bienestar Social.

13. Establecer y mantener un sistema de informacitn para fa enfrega de informes a las distintas enfidades que
ky refuieran, en cuanta a prestaciones sociales, noming, devengados u otros propios de nomina.

14. Desempenar las demas actividades que le sean asignadas por Ia autoridad competents, las que reciba por
telegacian y aquellas inherentas a las que desamalla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION f FORMACION ( SABER)

HABILIDADES { SER)

EXPERIENGIA LABORAL (HACER)

Aprobacidn de un afio de estudios
universitarios en ciencias
administrativas, financieras, contables o
econdmicas; o afines,

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacién

Sels meses de experiencia generai

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES - AREA

TECNICA

1. Solicitar cotizaciones y elaborar cuadros comparativos de ofertas & informes segln instrucciones impartidas por

el superior inmediato.

2. Atender ai plblico para propercionar la informacién requenda v coordinar las agendas de! jefe para atender los
proveedores exlernos y usuarios inlernos.

3. Velar por la renovacion oportuna de los contratos de mantenimiento preventive y correctivo de equipos, servicio
de fransporte, vehiculos, maquinas y equipos de succidn, vigilancia, segurs y Aseo; entre ofros.

4. Prestar apgyo y propender por la conservacidn, mantenimiento y adecuacion de las instalaciones fisicas,

5. Controfar y mantener actualizados todos los documentos relaciorniados con las instalaciones flsicas, predics, y
ofros tales como polizas de segures, matriculas de propiedad, contratos de amendamientn, poliza de

mantenimiento de actives fis, et

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

7. Manejar el archivo y velar por la actualizacidn de los registros de proveedores v listado de pracios.

8. Elaborar cuadros para programackin de compras con la periodicidad establacida.

8. Desampenar fas demas ctividades gue le

ol o p——T ] |_ [y p—

sea
delegacion y aguelias inherentes a las que desamgl
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REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION/ FORMACION { SABER) ,  HABILIDADES ( SER) EXFERIENCIA LABORAL {HACER)
Aprobacion de un afio de estudios Experticia Técnica 1 Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipo
financieras, contables o econdmicas; o Creatividad e Innavacion
afines. !

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES -
ALMACEN

10,

1.

12,

13.

14.

15

Ejecutar labores relacicnadas con la recepcion, almacenamiento, distribucién y control de ias existencias de
materiales y equipos en el almacén.

Realizar las actividades relacionadas con la recepcion de mercancia y su traslado y ubicacidn dentro de las
instalaciones de |a bodega, bajo las directrices del superior inmediato.

Entregar al responsable de la dependencia los pedidos de papeleria, (tiles de escritorio, muebles y enseres
solicitados por los funcionarios de 1a entidad y hacer firmar las correspondientes salidas de almacén.

Lievar &l contro! de la entrega de fos materiales y equipos soliciados para las diferentes obras que gjecuta fa
Empresa.

Informar al superior inmediato las cuentas correspondientes sobre las mercancias recibidas en el Amacén de la
Empresa,

Hacer la recepcion dea la mercancla confrontando el documento de compra con la factura o remision, revisando
la cantidad, empaque, calidad y curnplitmiznto del contenido en el documento y exigencias de la Empresa.

Codificar la mercancia del almacén.

Crdenar y adecuar |as diferentes areas del almacen teniendo en cuenta los productos de mayer rotacion con &l
fin de disminuir los movimientos de o8 mismos.

Preparar y entregar ¢on base en os egresos firmados por el responsable de almacen, los slementos a las
cenfros de costos.

Archivar todos los egresos vy requerimientos de papeleria

Recepcionar las bajas y elementos devolutivas, 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,

Mantener organizado y limpio, tanto los elementos y equipos, como las estanterias que $e encuentran &n el
almacen,

Firmar las facturas, planillas de remision u oficios gue presenten como constancia de entrega de los diferentes
elementos del almacen,

Informar &l superior inmediato sobre aquellos elementos que estan proximos a agotarse en el almacén.
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16.

"

[REra

Generar los comprobantes de ingresos y egresos para todos los elementos que por concepto de compra,
donacion o devolucidn se reciban,

17. Mantener al dia y organizado el kardex &n 1o que respecta a los ingresos y egresos diarios.

18. Arreglar los ingresos con los soportes especificados: facluras, contfratos y ordenes de compra y remitic o
entregar al responsable para su comespondiente tramite de pago.

20. Elaborar [as érdenes de reparacion de maquinaria, equipes y vehiculas, de acuerdo con el diagnéstico emitido
por el funcionario encargado de la supervision mecanica.

1. Registrar diariamente todas las novedades que se generen &n [a reparacion y mantenimients de la maguinaria,
kos equipos ¥ vehiculos de la Empresa.

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

23. Colaborar en la enfrega y recoleccion de solicitudes de cotizaciones.

24, Desempefar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITCS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACICH f FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL {HACER)

Aprabacion de un afo de estudios Experticia Técnica Seis mases de experiencia general

universitarios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipe

financieras, contables o economicas; o Creatividad e Innovacion

afines.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACIGN DE PRESUPUESTO

Apoyar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Inversién y el Programa Anual de Caja
de la Empresa, de acuerdo con las nommas vigentes y los paramelras definidos por las Direclives 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 la ley.

Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisas, acuerdos e informes
mensuales de gastos, confratos, reservas y todos los deméas gastos que los afacten,

Elaborar los proyectos de modificacion al Presupuesto, asi como el Programa Anual de Caja y sus
modificaciones en coordinacién con el superior inmediato.

Velar porque el presupuesto de Ingresos y Gastos, se gjecute de conformidad con las normas legales vigentes y
las aproplaciones presupuestales aprobadas en la respectiva vigencia fiscal.

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

3 E Manual de Actividades y [ abores de fos Trebaadores Oficiales
EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADU DE SANTANDER 5.4, ESP

T U B e A ok it G W L Y P L L S s Rt o A S L e R

Yt



¥

"y

s
7. Paricipar en las labores de programaciin, andlisis y control para velar por el manejo razonable y equilative del
presupuesto,

8. Llevar el registro actualizado del central de los ingresos y gastos, para ser incorporados en la ejecucian de
ingresos y gastos correspondiente.

8. Comparar la relacion de ingresos segun tesoreria, contra el total de ingresos seqln presupuesto, elaborando €|
acta identificando los registros de diferencias.

10. Elaborar la ejacucidn de ingresos y distrbuir a los interesados.
11, Realizar los regisiros de los pagos a cancelar segun soporte de pago.

12. Comparar la relacion de egresos segun tesoreria con los egresos segin presupuesto y elaborar acta
correspendiente. Registrar fa relacion de egresos presupuestales acorde a los pagos segin relacion tesoreria,

13. Realizar cuadre mensual con cuentas por pagar,

14. Elaborar gjecucion de gastos y distribuir a los interesados,

15. Efaborar efecucion presupuestal por los recaudos y pagos de vigencia anterior,

16. Elaborar boletin informativo de sakdos presupuestales y distribuir a los interesados.

17. Participar en |z efaboracion de proyectos para adicionar el presupuesto de ingresos y gastos, tentendo en cuenta
los rubros deficitarios o fraslado de rubros teniendo en cuenta la normatividad vigente,

18. Hacer la modificacidn presupuestal una vez aprobadas las adiciones, créditos y contra créditos respectivos. en el
presupuesto.

25. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABCRALES
~ EDUCACION / FORMACION ( SABER) HABILIDADES [ SER} EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
Aprabacion de un afio de estudios Experticia Técnica Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, Trabajo en equipo
financieras, contables o econdmicas; o Creativided & Innovacion
afines.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA { COCRDINACION DE CONTABILIDAD

1. Participar en la evaluacion de la informacion contable y proponer al superior inmediato, los ajustes vy las
modificaciones que sean necesarfas en Ios procedimientos contables para garantizar que la informacian sea
precisa,

2. Mantener el registro ¥ control de los activos v obligaciones a favor de la entidad y colaborar en [as labores de
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12,

13,

14,

15,

16.

17,

18,

19,

20.

L
administracidn de dichos activos, a través de la infarmacion opartuna y precisa.

Farticipar en la elaboracion, conciliacion, anélisis y presentacidn de los Estados Financieros de la Empresa, de
acuerdo a los lineamientos definidos segin normas legales, fiscales, contables y administralivas vigentes.

Preparar y presentar los informes relacionados ¢on ef desarrollo de las actividades propias det eargo, con la
cportunidad y periodicidad requeridas,

Manejar el Sistema de Costos y generar informes de la Empresa,

Elaborar informes de acuerdo al sistema de costos.

Canciliar mensualmente saldos con contabilidad.

Calcular el costo mensual por centra de costa.

ldentificar ¥ actualizar |las bases de asignacion para la distribucian de los costos.

Establecer métodas y procedimientos gque permitan controlar y si es posible reducir los costos.

Suministrar la informacian y analisis de |a informacion de COSTOS para use intemo ¥ la foma de decisiongs.

Responder por la aplicacién comecta de los procedimientos contables establecidos para el registro de las
operaciones y de la veracidad, seguridad y oportuna entrega de los estades financieras, los anexos, relaciones €
informes, ¥ de mantener informada 2l superior inmediato sobre las anomalias que se prasenten,

Mantener un sisterna contable bajo el concepto de “PROCESO DIARIC que ie permita a la Subgerencia
Administrativa y Financiera obtener informacién veraz para la toma oportuna de decisiones,

Entregar oportunamente los informes que permitan a la Gerencia ¥ Subgerencia Administrativa y Financiera
conocer los resultados de los andlisis financieros respectivos para conocer la realidad y proyeccion de la
Empresa.

Responder por la exactitud de la informacion suministrada a avés de relaciones, anexos, estados financienos,
ele., asi como del manejo y control de documentos en poder del area contable.

Responder por la custodia de Ios Libros Contables de la Empresa, de su oportuna y confiable aclualizacion, asi
como de |os libros auxiliares que 1o conforman.

Responder por la afectacion correcta de los procesos contables, asi como que las apropiaciones y
comprobantes contables generados en el proceso se ajusten a la realidad de la Empresa.

Responder por el correcta mangjo del sistema de presupuestos y su control de gjecucion, velando porque 103
resultados se ajusten de acuerdo a una comecta clasificacidn de la contabilidad de costos, afectacion contable y
al dptimo manejo.

Mantener relacion permanente con cada una de las dreas que deban enfregar informacion contable para que
exista una comunicacion y por ende solucionar las novedades que se presenten,

Ejecutar labores auxiliares en contabilidad, como son los registros de tedas las transacciones financieras,
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confrontacion de saldos de los libros auxiliares e informeas de [as diferentes areas,

EL )
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21. Reyistrar diariamente &l Boletin de Tesorerla: ingresos, egresos, consignacionas, traslados, notas débito, notas
crédito, anulaciones y ajustes previa bsqueda de los soportes de cada cperacion.
22, Registrar lainformacion enviada par recursos humanos, sabre los fandos de pensian,
2% Realizar regishro de provisiones y depreciacian.
24. Realizar registro de legalizacion de avances, una vez $e presenten los documentos saportes,
25, Reyvisar mensualmente la cuenta de avances, noming, descuentos de ndmina, para verificar 2l saldo de! libro
auxiliar.
26. Realizar reqistro de los cruces entre cuentas por cobrar y cuentas par pagar,
Z7. Registrar [a némina segln datos suministrados por el responsable de costos, quien s ancarga de hacer Iz
distribucién y el registro contable.
28, Desempefar las demas actividades que le sean asignadas por |2 autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguelias inherentes a las que desamrolla la dependencia y a la profesion del fitular de! cargo.
1
REQUISITOS MINIMOS ! COMPETENCIAS LABORALES :
EDUCACION f FORMACION { SABER) [ HABILIDADES ( SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
Aprobacién de un afio de estudios | Experticia Téenica Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipo
finangietas, contables o econdmicas; ¢ Creatividad & lnnovacion
afings.
N . L |
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / CCORDINACION DE TESORERIA
1. Revisar que las facturas por conceplo de compromisos y obligaciones de la Empresa estén acordes con las
nomas y reglamentos.
2. Revisar gue las nominas, planilias, drdenes de page y demas documentos estén debidamente firmados y
sopartados.
3. Diligenciar los cheques ¥ documentos necesarios para el pago de bienes y servicios de la entidad, verificando el
cumplimients de los requisitos y prosedimientos exigidos por las instituciones bancarias y por la Empresa.
4, Elahorar los informes requeridos por la Empresa y diferentss organismos de control y vigilancia.
5. Preparar los recibos de caja correspondientes a log ingresos percibidos por la Empresa.
B Llevar los libros de recibo, entrega, control y clasificacion de cheques y demas valores que registren
movimientos de caja de la Empresa.
7. Realizar diariamente los informes de ingresos, egresos, consignaciones y saldos bancarios y presentarlys al jefe

Qe



h_'h':I-'H'a

inmediato.

8. Mantener bajo custodia los tilulos valores v cheques de la Empresa & inventariarlos en los periodos
establecidos.

9. Atender y mantener el archivo y relacionar la corespondencia y dogumentos del area y remitirlos al archivo
general para efectos de un mayor control, responsabilidad y conocimiento al respecto.

10. Participar en la elaboracion de los informes y comunicaciones, ¥ praparcionar 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 pago y entregar la documentacion al superior mmediato.

13. Confirmar chegues con el banco.

14. Aclivar las chequeras.

15, Elaborar ceriificaciones,

16. Entregar relacion de ingresos y egresos a presupuesto y contabilidad para la cancelacion de |a retencidn en la
fuents.

17. Elaborar conciliaciones de saldos de tesorerla con presupuesto v contabilidad,

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

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

20. Elaborar informe de conciliacién bancaria dunde se reflejan las diferencias tanto de los libros auxiliares como de
los extractos bancarios,

21. Elaborar actas soporie para tesoreria de los respectivos ajustes a realizar.
22, Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad compstente, las que reciba por

delegacion y aquellas inherentas a las gue desamolla la dependencia y a la profesion del fitular del cargo.
REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORALES
EDUCACION / FORMAGION ( SABER) HABILIDADES { SER} EXPERIENCIA LABORAL (HACER) |

Aprobacian de un afo de estudios Experticia Técnica Seis meses de experiencia general

universitarios en ciencias administrativas, Trabajo en equipo

financieras, contables o econdmicas; o Creatividad & [nnovacion

afines.
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SUBGERENCIA COMERCIAL f COORDINACION DE GESTION COMERCIAL

1. Presentar informe e indicadores ¢on la periodicidad requerida de la gestidn comercial (facturacion y cartera del
servicio de alcantarillado, mercadeo, entre otros),

2. Organizar, clasificar y mantener el archivo de |os documentos relactonadas con la gestion comercial, de acuerdo
con las nomas ¥ procedimientos establecidos sobre el pariicular por la Empresa.

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

4, Recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir, comtrolar, y tramitar comespondencia, documentos {Cuadros,
infarmes, cedificaciones, solicitudes, etc.) de conformidad con las normas v procedimientos establecidos.

5. Manejar Ios sistemas de informacion corespandientes a la gestion comercial y dar apoyo en & momento que se
requiera.

6. Hacer sequimientc al tramite de los documentos propios de su dependancia.

7. Participar en las reuniones programadas por el superior inmediato para evaluar los informes y tomar [as medidas
pertingntes.

8. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacidn y aguellas innerentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION { SABER) | HABILIDADES { SER) | EXPERIENCIA LABORAL (HACER)

Aprabacion de un afio de estudios ‘ Experticia Técnica ‘ Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipo

fmancieras, contables, mercadac o Creatividad e Innovacion ‘

econtmicas; o afines. | |

SUBGERENCIA COMERCIAL f COORDINACION DE SERVICIO AL CLIENTE

1. Recibir y atender en forma atenta y eficiente a fos usuarios con peticiones, quejas y recursos dando tramite a
las mismas y proporcionares una informacidn clara y precisa de manera que se garantica una excelente
proyeccitn institucional hacia el medio externa,

2. Qrientar al ptiblico en general en la ubicacion de los funcionarios y dependencias que puedan atender sus
necesidades, cuando estas no son competencia de |a oficina de Servicio al cliente.

3. Dar apoyo a la coordinacion de servicio al cliente, con la peticiones, quejas y recirsos que sean alegadas a
ticha oficina por los usuariss,

4. Apoyar en la notificacion de los actos o dogcumentacion gue sean enviades por la oficing de P.Q.R.

5. Mantener en forma ordenada y organizada de acuerdo con las normas establecidas por la empresa, la
informacién que tiene como destino los archivos de la misma.

6. Elzborar los informes y requerimientos necesarios para las distintas entidades de control,
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Mantener en buen estade v presentacion e lugar de trabajo como los elementos utilizades para & mismo.

Atender y recibir las comunicaciones telefonicas o escritas relacionadas con peticiones, quejas o reclamos en

forma eficiente, amable y reservada; de tal forma que se garantice una excelente proyeccién institucional.

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

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

13. Parficipar en las reuniones programacas por el superior inmediato para evaluar los informes y tomar las medidas

perinentes.

14. Desempefiar las demés aclividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesidn del fitular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORALES

EDUCAGION / FORMACION { SABER} HABILIDADES [ SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER}
Aprobacidn de un afio de estudios Experticia Tétnica Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, Trabajo en equipo

financieras, contables , mercadeo o
economicas, o afines.

Creatividad & Innovacion

SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMACION f GOORDINACION DE PLANEACION

1. Ejecutar labores tecnicas de apoyo administrativo a planeacion corporativa y calidad.

2. Elaborar y mantener actualizado los registros del control de prestamo de documentos,

3. Orientar al usuario £n la bisqueda de documentos.

4. Ejecutar el process de copia o duplicacion de decumentos solicitados por los usuarios intemos y exdemos del

centro de informacion.

5. Colaborar en la elaboracidn de inventario de existencia y calidad de documentos.

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

7. Radicar y actualizar diariamente las bases de datos del Banco de Proyectos de Inversidn,

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 sequimiento al tramite de |os documentos propios de su dependencia.

s
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11. Mantener grganizado el archive de la dependencia.

12, Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquelias inherentas a las que desamolla la dependencia v a la profesion deHiitular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION { SABER) 1 HABIL!DADES { SER) EXPERIENCIA LABCRAL {_HﬁltER}
| Aprobacion de un afio de estudios Experticia Técnica Seis meses de experiencia general
| Universitarios en ciencias Trabajo en equipo

! administrativas, financieras, contables, Creatividad e [nnovacian
| mercadeo o econdrmicas; o afines.

SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMACION / COORDINACION DE SISTEMAS

1.

2.

12.

13.
14,

L i

60 | Manual de Actividades ¥ Labiores de los Trabajadores Oficiales

Brindar asistencia técnica en el manejo de los sistemnas computacionales.
Analizar y colaborar en la pronta solucion de fallas de hardware y software reportada por los usuarios.

Suministrar soporte técnico a Ivs funcionarios de la entidad en el manejo y aprovechamignto de los
paquetes, programas y apiicaciongs instaladas en la red.

Atender requerimientos y sugerencias que permitan desarrollar integraimente el sistema de cémputo,
teniende en cuenta las necesidades reales v polenciales de la entidad.

Realizar las aclividades de administracién de la red y de las bases de datos que el superior le designe,

Preparar y presentar [0s informes relacionados con el desamollo de las actividades prapias del cargo, can la
oportunidad y periodicidad requerida.

Rendir informes del estado de los sistemas a su cargo y de las aclividades realizadas.
Llevar las hojas de vida de los equipes de computo.

Yelar por el ambiente adecuado, buen uso, mantenimiento, y funcionamiento de los equipos.

. Respander par el huen funcionamiento de los equipos de compula & impresoras de la empresa.

. Asesorar al personal de las diferentes areas de la empresa en lo referente al uso del software gengrico y

equipo de computo adgquirides por la empresa.

Responder por la solucidn oportuna y efectiva de los problemas que sa presenten en los recursos
informéticos o en los equipos da computo de la empresa.

Instalar las modificaciones efectuatas a las aplicaciones corporalivas que mansjen los usuarios,

Desempefiar Tas demas actividades que le sean asignadas por is autondad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla |a dependencia y a la profesidn def titular del cargo.
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REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABORALES _(
EDUCACION / FORMACION ( SABER) | HABILIDADES ( SER) j EXPERIENGIA LABORAL {HAGETQ}_I
Aprobacion de un afio de estudios | Experficia Técnica } Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipo
financieras, contables, mercadeo o \ Creatividad & \nnovacion
emndmicas; oafires. |

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO / COORDINAGION DE EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA
1. Desarrollar y sjecutar eficazmente los trabajos de dibujo de ingenieria y tareas complemmentarias requeridas para gl
disefio y analisis de los proyectos adelantades por la empresa.

4. Elaborar los borradores y originales de los planos topograficos v de disefio de aleantarillade y demas actividades
afines a la subgerencia de alcantarillado, asi como ejecutar los frabajos relativos a la edicidn de informes y demés
trabajos similares requeridos por la empresa.

3. Uhicar y resaltar en kos planos, cuadros, disenos etc. Los aspectos fundamentales requeridos por los Ingenieros o
&l jele inmediato,

4. Actualizar oz planos generalas de los proyeclos del sislema de alcantarillado,
5. Apoyar en fa actualizacion del catastro de redes de alcantarillads.

6. Manejar ¢! archivo de planos de la entidad, de acuerdo con las normas y proedimientos establecidos para el
efecto.

7. Calabarar en la atencion al piblico que solicita infermacidn y7o documentacion relacionada con las actividades de
su dependencia,

8. Desempefiar las demas aclividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aruellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion de! titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS / COMPETENCIAS LABCRALES
| EDUCACION/FORMACION (SABER) | HABILIDADES (SER) | EXPERIENCIA LABORAL (HACER)
| Aprobacion de un afo de estudios l Experticia Téchica \ Seis meses de experiencia general
universitarios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipo
financieras, contables, mercadeo o Creatividad e Innovacian
econdmicas; o afines. J__

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADQ / COORDINACION DE OPERACION DE INFRAESTRUGCTURA

1. Supervisar y controlar que ia recuperacion de pavimentos afectados en el desarollo de obras de aicantariliado, se
gjecuts de acuerdo a las especificaciones téonicas, nomas y pmﬂedmemas dictados por la entidad,
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2. Supervisar en el sitio de fas obras, el contral del proceso constructive, verficando la calidad de matediales
utilizades, definiendo con la Interventoria ks ensayos requeridos v sus evidencias de respaido, los equipos de
frabajo, los aspectos de dotacién del personal y salud ocupacional y deméas acfividades de seguimiento y
supenvisidn técnica can las indicaciones de la Interventoria.

3. Llevar ¢l registro disrio de los trabsjos de pavimentacion efecluados, donde se anoten los aspectos més
importantes ocurmidos en los sitios donde se esta ejecutando algiin trabajo y las instrucciones impartidas.

4. Mantener informado al Ingeniero interventor de la obra, del avance técnica, los problemas e imegularidades gue
generen las actividades a cargo,

5. Realizar visitas fcnicas a las obras o sitios especificos donde por desamollo de obras de alcantarifady, sea
necesario recuperar la estructura de! pavimento, emitir congeplo ¥ requerir las pruebas de densidades necesarias
previo a la aplicacion de la carpeta asfaltica, con el fin de garantizar la caliad y durabilidad de la misma.

6. Preparar y presentar bos informes relacicnados con el desamollo de las actividades propias del cargo, con la
oporunidad y periodicidad requeridas.

7. Desempenar las demas aclividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacitn y aquelias inherentes a las que desarmella la dependencia y a |2 profesian del titular del cargo.

REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES

" EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER} EXPERIENCIA LABORAL {HACER)
Aprobacion de un afio de estudins Experticia Técnica Seis meses de experiencia general
universitanios en ciencias administrativas, | Trabajo en equipo
financieras, contables, mercades o Crealividad & |nnovacion

| econdmicas; o afines.

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADG ! COORDINACION DE PROYECTCS EXTERNOS

1. Redlizar las vistas de inspeccidn para definir punios de conexion a la red de alcantarilado, de proyectos
individuales de vivienda y edificios ubicados en zonas desarolladas urbanisticamente que no requieran redes
de alcantarillado internn.

2. Deterringr en el siiio, £} trazado para realizar a conexién domiciliaria de nuevos predios a incorporar al sistema de
alcantarillado.

3. Hacer las mediciones en el terreno de las reas de espacio pirbice afectadas con las conexiones de akeantarilado,
para que los responsables de dichas conexiones tramiten ante las administraciones municipales respectivas, los
pemmisos de rotura,

4. Revisar y dar visto bueno a las conexiones de nuevos predios al sistema de alcantarillade. Verificar que estas
cumplan con las normas y especificaciones téenicas de la ESP.

5. Elgborar los informes de visita respectives, los cuales sirven de soporte para que la coordinacion autorce la
vincutacion de nuevos usuanos a 1os servicios domiciianos de acueducto y alcantaniiado.
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6. Prestar apoyo a la secretaria para mantener actualizada la base de datos de las solicitudes de nuevas conexidn
recibidas.

7. Preparar y presentar l0s informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, con la
oportunidad y periodicidad requendas.

8. Desempefar las demas actividades que 'e sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquelias inherentes a las que dasarrolla la dependancia y a Ja profesion del titular del cargo.

i
r

REQUISITCS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION / FORMACION { SABER) HABILIDADES { SER) EXPERIENCIA LABORAL (HACER) '
| Aprobacion de un ao de estudios Experticia Técnica Sefs meses de experiencia general
universitarios en clencias administrativas, | Trabajo en equipo
financieras, contables, mercadec o Creatividad e Innovagian
econdmicas; o afines.
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS § COMPETENCIAS LABORALES J
Denominacion del | VIS TADODR Enucﬁm HAZILIDADES EXFERIENCIA LABORAL
cargo DCMICILIARIO O{%':.BEH] {SER} {HACER)
Dependencia En donde se asigne Bachillerato Manejo de la informacian | No requiere
_ ] Adaplacién al cambio

Jefe Inmediato Gerente, Subgerente, Jefe Disciplina

o Coordinador de la Relaciones

dependencia en donde se interpersonales

designe Colabgracion
No. de Cargos )

Mision del Cargo: Realizar actividades de apoyo tecnico en donde se asigne, acatando las politicas, reglamentos y
directrices institucionates, las de 1as autoridades competentes, las gubernamentales, y especificamente cemplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del drea en el que sea designade,

Riesgo ocupaciona) por oficio:
Fisicos: condiciones terme-higrometricas (cambios de temperatura).

Quimicos: uso de quimicos colorantes

Biolénicos: trabajos en sistemas de alcantarilado (exposicidn a hengos, bacterias, parasitos v Ricketsias).

Da sequridad: mecénico (trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes);

Ergendmicos: carga esttica (posturas fllas sostenidas de pie por mas del 50% de la jomada); cargas dinamicas
{levantamientos de peso).

Responsabilidades del Cargo:

1, Reglizar visitas en atertidn de quajas yie reclamos reporiados por 105 usuanos, relacionadas con la prestacidn del semvicio
Plbkica Domiciliarc de Alcantanillada, emitir conceptes sobre la problernatica presentada, plantear soluciones tecnicas y orientar
alas usuarios.

2. Apoyar y realizar las investigaciones de conexiones erradas, presentando e respectivo inferme al Coordinador de su Area de
Desempefio

3. Presentar oporiunamente al Coordinador de érea respectiva, Ios informes cormespondientes a las visitas realizadas, para que se
proceda a su respuesta en los términes establecidos por la Ley.

4. Apoyar el proceso de supervision y contol de |as obras realizadas por confratistas de la enfidad, para que estas se ejeculen de
aeperde a las especificaciones tecnicas de construcdidn; verficands enfre olros aspectas, la calidad de los materiales utlizados,
los equipos de trabaie, 1a segundad social del personal del confratista, asi como &l uso de los elementes de proteccion persanal
requendos.

S Uevar el registro diario de los trabajos y visitas efectuadas, donde s anoten los aspectos mas importanles ccumidos en los
sifies donde se estd ejecatando alodn trabajo v las instrucciones impartidas,

8. Mantener informade al coordinadar del drea o al Ingenigro Interventor de fa obra, del avance téonico, ast como e bos problemas
eiregularidades que generen las actividades a cango.

7. Preparar y presentar los informes refacionados con 2l desamollo de las actividades proplas de! cargo, con la opariunidad v
pencdicklad requendas.

8. Desempenar las demas actividades que je sean asignadas por la autordad compelente, as que reciba por delegacion y aquellas
inherentes a las que desamoila la dependenciz v a la profesion del titular del cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABCRALES

Denominacion del ESTUDIOST ' EXPERIENCIA
cargo SECRETARIA Fc:mggn HABILIDADES [.EER] (4BER)

_ _ . Secundaria Manejo de lainformacidn | No requiere
Depandancia Donde se designe Adaptacién al cambio

Jefe Inmediato Gerente, Subgerente, Jefe o | Manejo de Disciplina
Coordinador del en donde se | software de Relaciones interpersonales
designe oficina basico | Colaboracion

No. de Cargos 12

Misién del Cargo: Realizar actividades de ETp-_ufu administrative en donde se asigne, acatando |as politicas reglamentos
y directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubernamentales, y especificamente cumplir con
eficiancia y eficacia las responsabilidades del Area en el que sea designado.

Rlesgos ccupacicnales por oficio:

Fisicos: iluminacion en puestos de trabaje.

Biolégicos: atencién de personas enfermas (Comunidad)

Ergonomicos: carga sstatica {posturas fijgs sostenidas sentadas por mias del 50% de [a jomada de trabajo); trabajo con
vites terminales (computadores).

Psicosociales: condiciones de la tarea {atencidn al publico; alta responsahilidad, atencion y concentracion elevarda).

Responsabilidades del Cargo:

1. Recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir, controlar, y tramitar correspondencia, documentos (informes,
certificaciones, solicitudes, 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
requiera.

3. Hacer sequimiento al tramite de Ios documentos propios de su dependencia,
4. Propender por el correcto uso y cuidado de los itiles de la dependencia.
| 5. Ejecutar y recibir lamadas telefonicas transmitiendo o recibiendo ios mensajes corraspondientes.

6. Realizar el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales intervengan la dependencia en ka
cual se dasempena.

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 reunidn que programe el responsable del Area.

9. Guardar con la debida discrecion y reserva, la informacion como los documentos y el contenido de |a
correspondencia que deba conocer en razdn a st cango.

10. Suministrar la informacion reguenda por el Jefe inmediate para el adecuado desarmllo de ias actividades
programadas en |a Dependencia.

| 11. Coiaborar activamente con el Jjefe inmediato en ei manejo y cumpiimiento de ias actividades y compromisos diarios
| contraides para el 6ptimo desarrollo de las funciones de la Dependencia.

o 5 5 Manue! da Actividades y u‘E“m'%? Ji: 'E"ﬁ?&ﬁmm;
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12,

13,

14.

15.

16.

17.

18.

Atender, guiar & informar al plblico en todos aguellos requerimientos relacionados con procedimientos y actividades
propias de la Gerencia.

Alender, recihir ¥ tramitar opartunamente la comespondencia y demas comunicacionss escritas, telefonicas o
perscnaks generadas o sostenilas por la Dependencia diariamente con personas de la Empresa y pliblico en
genaral,

Digitar Ia comrespondencia y todo tipo de documentos tramitados, producidos o utilizados para el normai
funcionamiento y desamcllo de los objstivos y programas de la Dependencia.

Tramitar aportunamente con las demas dependencias de fa Empresa la documentacion que |e compete diligenciar a
la Dependencia.

Transcribir, revisar, radicar y ejercer control sobre {2 comespondencia, confrates, aclas, resoluciones ¥ demds
documentos relacionados con los actos administrativos llevados a cabo por la Dependencia.

Organizar, clasificar y mantener el archivo de los documentos que son competencia de la Dependencia, de acugrdo
con las normas y procedimientos establecidos sobre gl particular par 1a Empresa,

Cesemperiar las demas actividades que ke sean asignadas por a autoridad competente, las que reciba por delegacion |
y aquellas inherentes a las gue desarrolla la dependencia v a la prafesidn del titular del carge.
|
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABDRALES
Denominacion del i%imm‘ | FORMACION | HABILIDADES Emr';:'i"‘
8
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO ( SABER) SER} MHACER)
Secundaria Manejo de iz Mo requisre
o informacion
 Dependencia Donde se designe Maneo de Adaptacion al cambio
Jefe Inmediato Gerente, Subgerente, Jafe o software da Discip_lina
dependencia en donde <o interp ersanales
; Coiaboracion
| Gesigne _
No. de Cargos 10

 Misian del Cargo: Realizar actividades de apoyo admimistrativo en dorde se asigne, acatando las politicas,
reglamentos y directrices institucionalas, las de las autoridades competentes, las gubemamentales, y especificamente
cumplir con eficiencia y eficacia 'as responsabilidades del area en el que sea designado.

Eiasgns acupacionales por oficio:

Fislcos: luminacién en puestos de trabajo.

Biclogicos: atencidn de personas enfermas {Comunidad)
Ergonémtcos: carga estatica (posturas fijas sostenidas sentadas por mas del 50% de la jornada de trabajo); trabajo con
video tarminales (computadores).

Psicosociales: condiciones de la tarea (atencidn al piblico; alta responsabilidad, atencion y concentraciin elevada).

Responsabilidades;
1. Ejecutar labores auxiliares administrativas de apoye propias de la dependenca,

2, Ejecutar las funcicnes de nivel auxifiar encomendadas de acusrdo al Area donde esté ubicado,
3. Velar por et buen funcienamiento d& ks equipos a su cargo,
4. Proourar fa consecucion opaduna de los recursos necesaris v 1a ractonal ubllizacion de los disponibles.

5. Apoyar las aclividades de alencidn e informacitn al piblico, manejo de corespandencia, el archivo entre ofras relacionados con kos
procedirnientos ¥ actividades propias de 1a dependencia,

. Conocer el mangjo de los sistemas de informacion correspondientes a la dependencia y dar apoya en el momento que se requiera,
7. Apoyar el seguimiento al trémite de los documentos propios de su dependencia,

8. Apoyar la realzacicn del ingreso y registro de 1a informaciin petinente a los procedimientos en los cuales intervengan a
dependencia n la cual se desempena.

9. Colaborar en la arganizaciin, logistica y citaciones de todo tipe de reunion que programe el responsable del drea.

10. Guardar con la debida discrecian y reserva, la informacién como los documentos y el contenido de la corespandencia que deba
QONGGET e razdn a suU canga.

1. Desempefiar las demas actividades que iz sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por delegacion y aquefias
inherentes a las que desarmolla la dependencia y a la prafesion del fular del camga,
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DESCRIPCION DEL CARGO REGWSITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES |

Denominacion del EDUCACION { EXPERIENGIA
caro CONDUCTOR F?:;ECL?H HABILIDADES { SER) LABORAL (SABER)
Dependencia Donde se designe Bachiller Manejo de la informacion | Seis mesesde
Jefe Inmediato Gerente, Subgerente, Jefe Adaptacion al cambio experiencia {

o Coordinador del Areaen | Licencia de E;E'El'”a . espetifica

donde se designe conduccidn de acmne;rlnterpersonales

— : . Colaboracion

No. de Cargos 2 4% categoria

Misidn del Eargu: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las politicas, reglamentos y direclrices
institucionales, las de las autoridades competentes, las qubernamentales, y especificamente cumplir con eficiencia y
eficacia las responsabilidades del &rea en el que sea designado.

8.

Riesgo ocupacianal por aficio:

Fisicos. ruido por operacién de vehiculos; condiciones lermo-higrométricas (cambios de temperatura).
De sequridad; mecanico (trabajo con elementos corlantes, punzantes o contundentes)
Ergondmicos: carga estatica (posturas fijas sostenidas de sentado por méas del 50% de la jormnada).

10

.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18,

19.

Responsabilidades del Cargo:

Ejecutar labores de conduccion de vehiculos para transporte de la Gerencia o dependencia asignada.

Efectuar todos los servicios administrativos que requiera la institucion.

Cumplir con todas las normas gue se indican en el manual de procedimientos y uso de vehiculos de la empresa.
Velar por la presentacion y aseo de los vehiculgs. Ademas responder por las herramientas y equipos a su cargo.
informar al superior inmediate sobre cualquier anomalia o falla en los vehiculos.

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

Efectuar oportunamente ante el superior inmediate autorizacion para la solicitud para el suministro de gasolina,
aceite, liquido de frenos, bateria y ofros,

Reportar la enfrada o salida del vehiculo al responsahle o superior inmediato.
Maximizar la utilizacion de los recursos suministrados.
Velar por la buena calidad y oportunidad en la prestacian de los servicios

Desempenar las demas actividades que le sean asignadas par ki awtoridad competents, las que regiba por delegacion y
anuellas inherentes a las que desarolia la dependencia y a la prafesién de! titular del cargo.

h f;g}‘W'Eve"ﬁ"éﬁi«}&'a'&?s“}”u“m"""E"?é?é’s’”fr’ib&;é&&?}? Oficiaies

e e e B B A AT R 1t s e e 8 ymamm ¢ n

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADG DE SANTANDER 5.4, ESP



[T R
DESCRIPCION DEL CARGO RECSITDS MINMIDS | COMPETENTIAS LABCRALES

Denominacién del | AUXILIAR DE SERVICIOS |  EDUCACIONS HABILIDADES EXPERTENCIA
cargo GENERALES | (SER) acers
Dependencia Conde se designe Mo requiere Mansjo de la informacion | No requiere
. . Adaptacion al cambio
Jefe Inmediato Gerente, Subgerente, Jefe Disciplina

o Coordinador del Area en Relaciones interpersonales

donde e designe Colaboracion
Mo. de Cargos 2

Mision del Cargo: Realizar actividades de servicios generales - cafeleria y aseo, en donde se asigne, acatando las
politicas, reglamentos y directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubsmamentales, y
espacificamente cumplir con eficiencia y eficacia las responsabilidades del area en el que sea designado

“Riesgo ocupacional por oficio;

Bioldgicos: exposition a hungos, bacterias, parasitos y Ricketsias {aseo general),
De sequridad: mecanico (frabajo con elemeantas en calients).
Ergondmicos: carga estatica (posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada)

Responsabilidades del Cargo:

1,

8.

9.

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

Ejecutar labores de aseo de las dependencias y ofras labores encaminadas a faciltar 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 oficina, maquinas y
equipos sencillos,

Respander por la arganizacion y limpieza del cuarto de aseo, los equipos y elementos alll almacenados.
Organizar y presiar el servicio de cafeteria.

Mantener en perfecto estado de impieza el area de trabajo, los equipos, vajillas, entre otros a su cargo.
Responder por la organizacién y limpieza del area de la cafeteria, bos equipos v aficulos alli almacenados.

Desempefiar las deméas actividades que le sean asignadas por la autoridad competents, las que reciba por

delegacion y aquellas inherentes a |as que desarrolla la dependencia y ala profesion del titular del cargo

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADG DE SANTANGER S.4. ESP
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS [ COMPETENCIAS LABORALES

Denominacion del | TOPOGRAFO E%Lélc:ﬂﬁ;:l{ HARILIDADES EXPERIENCIA LABORAL
cargo {SABER] = | MHAcER) |
Dapendencia En donde se designe Topégrafo. Experticia Técnica Un afo de [
o . . | Manejo de la informacidn | experiencia en

Jefe Inmediato Subgerente o Coordinador Adaptacion al cambio actividades

del Area en la que sg Disciplina similares

designe Relaciones
No. de Carges 7 interpersanales

Calahoracion

Misién del Carge: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las politicas, reglamentos v
directrices institucionales, [as de las autoridades competentes, las gqubemamentales, y especificamente cumplir can
eficiencia y eficacia las responsabilidades del area en el que sea designado.

Riesgo ccupacional por oficio:

Fisicos: ruido por operacion de maquinas, equipos, herramientas y vehiculos; condiciones termo-higrométricas
{cambios de temperatura),

De seguridad: mecanico (trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecanicos sequridad personal
{desplazamientos de vehiculos).

Ergondmicos: carga estatica (posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada); cargas dindmicas
{levantamientos de pesa).

Respdnsahilidades del Cargo,

1. Realizar los levantamientos topograficos que se requieran para la compra de predios, elaboracién de disefios
y proyectos u ofros para la medicion y cuantificacion para las obras ejecutadas o contratadas por la Empresa,

2. Desempefiar las demds actividades gue le sean asignadas por la autoridad competenta, las que reciba por
delegacion y agueflas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.
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DESCRIPCICN DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS | GCOMPETENCIAS LABORALES
 Denominacion dal | INSPECTOR EDUCACTON T WBLIDADES EXPERENCIA
cargo { SABER) {SER) LABORAL [HACER}
Dependencia | En donde se designe ! Tecndlogo en Experticia Técnica Un afio de
i Construccidn, Manejo de la experiencia en
i Jefe Inmediate | Subgerente o Coordinador : tapagrafo, informacion actividades
del Area en la que se Adaptacion al cambio | similares
; designe Disciplina |
No. de Cargos B Relaciones j
interpersonales !
Colaboration |

Mision del Cargo: Realizar aclividades de ‘apoyo en donde se asigne, acatando las politicas, reglamentos y
directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubemamentales, y especificaments cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del &rea en el que sea designado.

Riesgo ccupacional por oficio;
Fisicos: ruide por operacidn de maquinas, equipos, hemamientas y vehiculos; condiciones termo-higrométricas
{cambios de temperatura).

De seqguridad: mecanico {trabajn eon elementos cortantes, punzanies o contundentes); mecanicos seguridad personal
{desplazamientos de vehiculos).

{levantamientos de peso)

Responsabilidades del Cargo:

1. Inspeccionar las obras y areas de la Empresa asignadas por su superior inmediato y reportar los dafios,
necesidad de mantenimiento, u otras situaciones detectadas.

2. Dirigir y controlar los trabajos de reparacion, instalacion, sustitucion y limpieza de redes y acometidas del
sisterna de alcantarillado de la Empresa.

3. Supervisar y controfar que las obras se ejecuten de acuerdo a las normas y especificaciones técnicas
dictadas por la Empresa.

4, Desempenar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegaciin y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.

Ergondmicos: carga estatica {posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada); cargas dinamicas
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S
DESCRIPCION DEL CARGC RECQUISITOS MINIMOS { COMPETENGIAS LABDRALES
: Dencminacion del | OPERADOR DE L EDUCACION! FORMACION - EXPERIENCIA
cargo MAQUINARIA PESADA (ABER) WASLIDADESBER | acem)
Dependencia ] En donde se designe Bachillerato Expeﬂmmécnmr—Un-aﬁo de |
Manejo de la gxperizncia
Jefe Inmediato Subgerente o Coordinador | Licencia de Conduccién de | informacion en
de! Area e fa que se | 5% categoria Adaptacion al aciividades
i ) _designe . | Restriccion: No tener cambio similares
: No. da Cargos 1 problemas de vision; no Disciplina
' tener restricciones de Relaciones
_ conduccion de dia o de interpersonales
noche; para conducir no Colaboracion
debe necesitar ningdn
aparato ortopédice.

Misién del Cargo: Realizar actvidades de apoyo en donde se asigne, acatande las politicas, reglamentos y |
directrices institucionales, las de las autoridades compelentes, las gubernamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del 4rea en el que sea designado.

Riesgo ocupacional por oficio:
Fisicos: ruida por operacién de maquinas, equipos, hemramientas y wvehlculos; condiciones termo-higrométricas
{cambios de temperatura).

Bloldgicos: trabajos en sistemas de alcantarilado (exposicion a hongos, bacterias, parasitos y Ricketsias).

De sequridad: incendios y explosiones (acumulacion da gases y vapores explosivas en alcantarillade); mecanico
{trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecanicos (trabajos en alturas, trabajos en espacios
confinados); segutidad personal (desplazamientos de vehiculos).

Ergonomicos: carga estatica (posturas filas soslenidas de pie por mas del 50% de la jomada); cargas dinamicas
{levantamientos de peso)

Psicosocialas: condiciones de [a tarea {atencidn al piblico; aka responsabilidad, atencion y concentracion elevada). |

Responsabilidades del Cargo:

1. Conducir, operar y velar por el mantenimiento de la maquina que le sea asignada, cumpliendo las
\ especificaciones teenicas de operacion dadas por la autoridad competente ¥ por la Empresa.

; 2. Desempefar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por

l_ ___felegacian y aquellas inherentes a las que desarroila la dependencia y a la profesion del titular del cargo. |
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conduccitn de diao
de noche; para
conducir no debe
necesitar ningun
aparato ortopédico

1

iR
DESCRIPCION DEL CARGD REGUASITOS MINIMDS | COMPETENCIAS LABORALES
DH‘I'IDTII'.IiI'!HCiCPII'I del | OPERADCR DE EQUIPC EGUCACION ! EORMACION EXPERIENCIA
cargo DE LIMPIEZA ( SABER) HABILIDADES { SER) T
Dependencia En donde se designe Bachillerato Experticia Técnica Un afio de
— | Manejo da la experiencia en
Jefe Inmediato | Subgerente o Coordinador | Licencia de informacion actividades
del Area en la que se Conduccion de 5° Adaptacién al cambio | similares
- | designe categoria Disciplina

No. de Cargos 16 Restriceion. No Relaciones

tener problemas de interpersonales

visian; na tener Caolaboracion

restricciones de

Misin del Cargo: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las poiiticas, reglamentos y
directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubernamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del area &n el que saa designado.

Riesgo ocupacional por oficie:
Fisicos. ruido por operacion de maguinas, equipos, herramientas y vehiculos; condiciones termo-higrométricas
{cambios de lemperatura).
Blologicos: trabajos en sistemas de alcantarillade (exposicion a hongos, bacterias, pardsitos y Ricketsias),

De seguridad: incendios y explosiones (acumulacion de gases y vapores explosivos en alcantarillado); mecanico
{trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecéanicos {trabajos en alturas, trabajos en espacios
confinados); segunidad personal {desplazamientos de vehiculos).
Ergonomicos. carga estdtica (posturas fijas sostenidas de ple por mas del 50% de la jornada); cargas dindmicas
{levantamientos de peso)
Psicosociales: condiciones de |a tarea (atencion al pablico; alta responsabilidad, atencién y concentracion elevada).

Empresa.

Responsabilidades del Cargo:

1. Conducir, operar y velar por el mantenimiento de la méquina de limpieza que le sea asignada en misién de |a

2. Desempefar las deméas aclividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del titutar del cargo.

st
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DESCRIPCICN DEL CARGOD REQUISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORAL £5
Denominacién del | OPERADOR DE EQUIPQ EDUCACION { EXPERIENGIA |
cargo DE TELEVISION FORMAGION { SABER) HABILIDADES ( SER} ‘MAcER)
Dependencia En donde se designe Bachilierato Experticia Técnica Un afo de

_ _ | Manejo de 1a informacion | experencia en
Jefe Inmediato Subgerente o Coordinador | Licencia de Adaptacion al cambic actividadeas
del Area en la que se Conduccidn de 5  © Discisling similares
designe categoria Relaciones
No. de Cargos 2 Restricciom No | interpersonales

tener problemas de | Colaboracion
yisidn; no tener

| restricciones de

conduccion de dia o

! e noche; para

conducir no debe

necesitar ningon

| aparato ortopédico

Mision tel Cargo: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las paliticas, reg!anwntos y
direchices institucionales, las de las autaridades competentes, las gubernamentales, ¥ especificamente cumplic con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del drea en el que sea designado

Riesgo ocupacional per eficia:
Fisicos: ruido por operacidn de maquinas, equipos, herramientas y vehiculps;, condiciones termo-higramétricas

| ([cambios de temperatura).

Bioldgicos: trabajos en sistemas de alcantarillado {exposicion a hongos, bacterias, parasitos y Ricketsias).

De sequridad: incendios y explosiones [acumulacion de gases y vapores explosivos en alcantarilladn); mecanico
{trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecanicos (trabajos en alturas, frabajos en espacios
confinades); segundad personal (desplazamientos de vehiculos). )

Ergenomices: carga estatica (posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada); cargas dinamicas
{levantamiertos de peso)

Psicosociales: condiciones de |a tarea (atencitn al piblico; alta responsabilidad, atencién y concentracidn elevada).

|

' Responsabilidades del Cargo:

1. Conducir, operar ¥ velar por &l mantenimiento del equipo de television en las actividades asignadas en mision
de la Empresa.

S

2. Desempefar las demds actividades que |& sean asignadas por ks autoridad compstents, las que reciba por
__delegacion y aquetlas inherentes a las que desamalla la dependencia y a la profesién del titular del caro.
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES
i EDUCACIGN |
E::lgr:;mmaciﬁn del | CONDUCTOR I ] Fomﬁg’;m l HABILDADES { SER) ﬁﬁ'ﬂig‘m
Dependencia En donde se designe Bachillerato Experticia Técnica No requiers
Manejo de la
Jefa Inmediato Subgerente o Coordinador | Licencia de infarmacion
del Area en |a que se conduccion de 4° Adaptacion al cambio
) | designe | categoria. Disciplina
Ho. de Cargos 4 Restriccion: No Relacionas
tener problemas de | interpersonales
vision; no tener Colaboracitn
restricciones de
conduccién de dia o
de noche, para
conducit no debe
| necesitar ningtn
| aperato ortopédico | |

Mision del Cargo: Realizar actividades de apoyo en donde Se asigne, acatando las politicas, reglamentos y |

directrices institucicnales, las de las autoridades competentes, las gubeinamentales, y especificaments cumplir con
eficiancia y eficacia las responsabilidades del area en el que sea designado.

Riesgo ccupacional por oficio:

Fisicos: ruido por operacidn de mégquinas, equipos, hemamientas y vehlculos; condiciones termo-higrométricas
{cambios de temperatura).

Bioldgicos: trabajos en sistemas de alcantarillade (exposicion a hongos, bacterias, parasitos y Ricketsias).

De seguridad: incendios y explosiones (acumuwlacidn de gases y vapores explosivos en alcantarillada); mecanico
(trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecanicos (trabajos en alturas, trabajos en espacios
confinados); seguridad personal {desplazamientos de vehiculos).

Ergondmicos: carga estatica {posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de 1 jornada); cangas dinamicas
{levantamigntos de peso)

Psicosociales: condiciones de la tarea (atencidn al publico; atta responsabilidad, atencidn y concentracion elevada),

Responsabilidades del Cargo:

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado velando por su correcto y eficaz mantenimiento, transportar
personas, documentos del vehiculo y elementos gue se le asignen, siempre teniendo en cuenta el
sumplimiente de las normas da circulacion y transito.

2. Cumplir con las normas en materia de pargues autormstor y conductores expadidas por la Empresa y por las
autaridades competentes.

3. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por 2 autoridad competents, las que recha por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesiin del titular del carga,

e R B i
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Adaptacién al cambic

Jefe Inmediato Subgerente o Coordinador Disciplina
del Area en la que se Relaciones
. |desgne interpersonales
No. de Cargos 1 Colaboracion

DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABORALES
Dencminacion de! | MAESTRO DE OBRA EDUCACION 7 EXPERIENCIA LABORAL
cargo F?gﬂfﬂ?” HABILIDADES { SER (HACER)

: Dependencia En donde se designe No reguiere Experticia Técnica No reguiere

Misién del Carge: Realizar actividades de apoye en donde se asigne, acatando las pollficas, reglamentos y
directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubermamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y efieacia las respansabildades del &rea en el que sea designade

Riesgo ocupacional por oficio:

Fisicos: ruide por operacion de maquinas, equipos, hemamientas y vehicules; condiciones termo-higromélricas
(cambios de temperatura).

De seguridad. mecénico (trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecanices sequridad personal
(desplazamientos de vehiculos).

Ergonémicos: carga estética (posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada); cargas dinamicas
{levantamientos de peso),

Responsabill dades del Cargo:

i 1. Desarrollar actividades de mantenimienta, plameria, U otras para la reparacién, mantenimiento y gjecucian de

obras e infraestructura de fa Emprasa.

2. Desempenar las demas actividades gue le sean asignadas por la autaridad competente, las que recba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarolla la dependencia ¥ a la profesidn det titular del cargo. :
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MIMINQS | COMPETENCIAS LABORALES
inaci EDUCACION
| E:Pguomlnacmn del | CONDUCTOR Fc;lé:hﬁg"ﬁmf HABILIDADES | SER) ExPE.T{EHuE?Em
| Dependencia En donde se designe Bachilleratn Experticia Técnica No requiere
i Manejo de la
| Jefe Inmediato Subgerente ¢ Coordinador | Licencia de informacion
del Area en la que se conduccion de 4* | Adaptacion al cambio
designe categoria, Disciplina
No. de Cargos 5 Restriceion: No Relaciones
tener problemas de | interpersonales
vision; no tener Colaboracion
restricciones de
conduccion de dia o
de noche: para
condugir no debe
necesitar ningdn
aparato ortopédico.

Riesgo ocupacional por oficlo:
Fisleos: ruide por oparacion de vehicules; condiciones terme-higramétricas (cambios de temperatura).
De sequridad: mecanica {irabajo con elementes cortantes, punzantes o contundentas)

Ergonémicos: carga estatica {posturas fijas sestenidas de sentade por més del 50% de [a jomada).

Misién '-:'l_él"Céfgn‘. Realizar actividedes de apoyo en donde se asigne, acatende las politicas, reglamentos y
directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubemamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del drea en el que sea designado

i t

Responsabilidades del Cargo:

Conducir el vehiculo que le sea asignade velando por su corecto y eficaz mantenimiento, fransportar
personas, documentos del vehiculo y elementos que se le asignen, siempre teniendo en cuenta el
cumplimiento de las normas de girculacidn y fransito,

2. Cumplir con tas narmas en materia de pargue automctor y conductores expedidas por la Empresa y por las
autaridades competentes.

3. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
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DESCRIFCION DEL CARGD REQUNSITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES
Denominacion del | AYUDANTE DE EQUIPO | EDUCACION EXPERIENCIA LABORAL
cargo DE TELEVISION FORARER HABILIDADES ( SER) {HACER)
Dependencia En donde se designe . No requiere Adaptacion al cambia No requiers

. . _. Disciplina
Jefe Inmediato Subgerente o Coordinador Relacinhes
del Area en la que sg interpersonales
- designe . Colaboracion
No. de Cargos 2 |

Misién del Cargo: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las poiiticas, reglamentos y
directrices institucionales, fas de las autoridades competentes, las gubemamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y ehcacia las responsabilidades de! &rea en ef que sea designado

mgo ecupacional por oficio:

Fisicos: ruilo por operacidn de maquinas, equipos, herramientas y vehiculos; condiciones termo-higrométricas
{cambios de temperatura).

Bioldgicos: trabajos en sistemas de alcantariliado (exposicidn a hongos, bacterias, parasitos y Ricketsias).

De seguridad: incendios y explosiones (acumulacién de gases y vapores explosivos en alcantarillada); mecanico
(trabajo con elementos cortantes, punzantes o confundentes);, mecanicos (trabajos en alturas, trabajos en espacios
confinados); sequridad personal (desplazamientos de vehiculos).

Ergondmices: carga estadtica (posturas fijas sostenidas de pie por méas del 50% de la jornada); cargas dindmicas
{levantamientas de peso)

Psicosociales: condiciones de la tarea (atencidn al pdblico; alta responsabilidad, atencion y concentracion elevada).

Responsabilidades del Cargo:

1. Prestar apoyo al operador del equipo de lelevision en la operacion de la maguina asignada.

2. Desempefar las demas actividades gue le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarralla la dependencia y a ia profesion del titular del cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

REGUISITOS MINIMOS | GOMPETENCIAS LABORALES
Denominacion del CADEMEROC i EDUCAGION / J EXPERIENCIA LABORAL
FORMACION HABILIDADES | SER)
carqo { SABER | - rl ‘ HABFR]
Dependeancia En donde se designe No requiere Adaptacion al \ No requiere
cambio
Jefe Inmediato Coordinador del Area en la ¢ Disciplina
L | que se designe | Refationes
No. de Cargos 7 interpersonales
| Colaboracion

Misién del Cargo: Realizar aclividades de apoyo en donde se asigne, acalando las politieas, reglamentes y
! directrices instilucionales, las de las autoridedes competentes, las gubernamentales, y especificamente cumplir con
i gficlencia y eficacia las responsabilidades del rea en el que sea designado

_Riasgﬂ ocu pal:iﬂh al por oficio:
temperalura),
{desplazamienios de vehicLios).

de peso).

Fisices: nuido por operacian de maguinas, equinos, hersmigntas y vehiculps; condicignes termo-higrametricas {cambios de
De seguridad: mecanico {trabajo con elemenles corantes, punzantes o contundentes); mecanicos seguridad perscnal

Ergenémicos: carga estatica (posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jomada); cargas dinmicas (levantamientos

Responsabllidades del Cargo:

obras ejecutadas por la Empresa.

a0 P
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1. Ejecutar todas aguellas actividades que auxiien al topografo como ubicacién y nivelacidn de puntos .
topograficos, medicién de obra, preparacion de equipos v olras que se requieran para las actividades de
fevantamiento topografice, elaboracion de estudios de proyectos y para la cuantificaciin y medicion de las

2. Desempefar ias demds actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desamolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.
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DESCRIPEIDH DEL GARGD REGLISITOS MINIMOS { COMPETENCIAS LABORALES
"Denominacién del | AYUDANTE DE EQUIPO EDUCACION f EXPERIENCIA LABDRM:_
| cargo DE LIMPIEZA iy HABILIDADES { SER) (HACER}

Dependencia | Endonde se designe Na requiere Adaptacion al No requiere
! cambio
Jefe Inmediato Subgerente o Coordinadar Disciplina
- del Area enlaque se Relaciones
designe N mterpersonaies
No. de Cargos 14 Colaboragian [

[ Mision del Cargo: Realizar actividades de apoyu en donde se amgne acatando las politicas, reglamentos y
directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubemamentales, y especificamente curmplir con
eficiencia v eficacia las responsabilidades de! &rea en ol que sea designado

[Riesgo ocupacional por oficio; '

Fisicos: ruido por operacion de maguinas, equipos, herramientas y vehiculos; condiciones termo-higrometricas

\ {cambios de temperatura).
Biplégicos: trabajos an sistemas de alcantarillade {exposicion a hongos, bacterias, parasitos y Rickelsias).
| De sequridad: incendios y explosiones (acumulacion de gases y vapores explasivos en alcantariliado); mecanico
{frabajo con elementos cortantes, punzantes ¢ contundentes); mecanicos (trabajos en alturas, trabajos en espacios
| confinados}; seguridad personal {desplazamientos de vehiculos).
Ergonémicos: carga estética (posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada); cargas dinamicas
{levantamientos de peso)

| Psicosociales: condiciones de la tarea (atencion al plblico; alta responsabilidad, atencion y concentracion elevada).

I D

1 Responsabilidades del Cargo:

1. Prestar apovo al operador en la puesta an marcha del equipo de limpieza, en las diferentes actividades |
designadas por la empresa,

2, Desempeiiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarrolia la dependencia y a la profesion del tiular del cargo. ]

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADD DE SANTANDER S.4, ESP

--m--n-—n.érg.-;—m Acﬁmm Fr_ibm da m Tméajadur;s U‘f‘i‘;}a-?;s“m“ i ATt PP pmem b A TPt g B Ll i e ) b B P 5 iyl e ki
)




ol
e

b

DESCRIPCION DEL CARGOD ‘ REQUNSITOS MINIMOS | COMPETENGIAS LABORALES
Denominacion del | CADENERO T EDUCACION EXPERIENCIA LABORAL
cargo | B Fﬁ'“&‘éﬁ?” HABILIADES | SER) [HACER]
Dependencia En donde se designe Mo requiere Adaptacion alcambio | No requiere

i Disciplina
Jefe Inmediato Coordinador det Area en la Relaciones
_ Que se designe interpersonales
No. de Cargos ] Colaboracion

Mision del Cargo: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las politicas, reglamentos y
directrices institucionales, las de las autoridades competentes, las gubernamentales, y especificamente cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del area en el que sea designado.

Riesqo ccupacional por oficio:

Fislcos; ruido por operacidn de maquinas, equipes, herramientas y vehiculns, condiciones termo-higrométricas (cambios de
temperatura),

Ue sequridad. mecanico {frabajo con elementos cortantes, punzantes o contundenles) mecdnicos seguridad personal
{desplazamientys de vehiculos).

Ergondmices: carga estatica (posturas fijas sostenidas da pis por mas del 50% de la jomada); cargas dindmicas (levantamientos
da pesol.

Responsabilidades del Cargo;

1. Ejecutar todas aquellas actividades que auxilen al fopdgrafo como ubicacion y nivelacién de puntos
topografices, medicidn de obra, preparacion de equipos y otras que se requieran para las actividades de
levantamiento topografico, efaboracion de estudios de proyectos y para la curantificacién y medicion de las
obras gjecutadas por la Empresa.

2. Desempefiar las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad compeltente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherenltes a las que desamolla la dependencia y a la profesion del titular del cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGOD REQUISITOS MINIMOS | COMPETENCIAS LABORALES —l
[ i —

Dencminacion del | OFICIAL ' 'EDUCACION? 1 EXPERIENCIA LABORAL

cargo FEtI'I;I:gEEhDH HABILIDADES | SER) (HACER}
. Dependencia En donde se desighe No requiere Adaptacion al cambio | No requiers
I N, Disciplina

Jefe Inmediato Subgerente o Coordinador Relaciones

del Area en la que se mterpersonales

o |designe Colaboracion

No. de Cargos 1
- Misién del cargo: Realizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las politicas, reglamentos y direckices

institucionales, las de las autoridades competentes, |as qubemamentales, y especificamente cumplir con eficlencia v l
eficacia las responsabilidades del area en el que sea designado. J
Riesgo ocupacional por oficio;

Figicos: ruido por operacion de maquinas, equipos, herramientas y vehiculos, condiclones termeo-higrométricas (cambios de
temperatura}.

De sequridad: mecanico (lrabajo con elementos cortanies, punzantes ¢ confundentesy, mecanicos sagundad personal
{desplazamientos de vehloulos). :
Ergonémicos: carga estitica (posturas fias sostenidas de pie por mas del 50% de la jomada); cargas dindmitas (levantamientos
de pesa).

Responsabilidades del Cargo:

1. Ejecutar labores de albafiileria, mamposteria U otras reparaciones mencres para el mantenimiento de las
obras e infraesiruciura de la Empresa,

2. Desempefiar las deméas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
| delegacion y aquellas inherentes a las que desarralla la dependencia y a la profesion del titular del cargo. [
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DESCRIPCION DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS f COMPETENCIAS LABDRALES
Denominacicn del | AYUDANTE |7 EDUCACIONT o EXPERIENCIA LABORAL
cargo F?R#;ﬁélﬁtl)ﬂ HABILIDADES [ SER) (HACER)
Dependencia En donde se designe Mo requiere Adaptacién al Mo requiere

I . . cambio
Jefe Inmediata Coecrdinador del Area en la I‘ Disciplina
| | que se designe Relaciones
Mo, de Cargos 8 interpersanales
N Colaboracidn

 Mision del Cargo:
directrices institucionales, las de las autoridades competentss, las gubemamentales, y especificaments cumplir con
eficiencia y eficacia las responsabilidades del area en el que sea designado.

J_Raalizar actividades de apoyo en donde se asigne, acatando las politicas. reglamentos y;

|
i
!

| Rlesgo ocupacional por oficio:
Fisices: ruido por operacidn de méquinas, equipos, herramientas y vehiculos; condiciones terme-higrométricas
{cambios de temperatura).

Biglégicos: trabajos en sistemas de alcantarillade (exposicion a hongos, baclerias, parasitos y Ricketsias).
De_seguridad: incendios y explosiones {acumulacion de gases y vapores explosivos en alcantarillado); mecanico
; (trabajo con elementos cortantes, punzantes o contundentes); mecanicos (trabajos en alturas, trabajos en espacios
confinados); sequridad personal (desplazamientos de vehiculgs).

Ergondmicos: carga estitica {posturas fijas sostenidas de pie por mas del 50% de la jornada); cargas dinamicas
{levantamientos de pesa)

Psicosociales: condiciones de la tarea (atencidn al piblico; afta responsabilidad, atencién y concentracion elevada).

Responsabilidades del Cargo:

1. Desarrollar las labores de limpieza de sumideros, foma de muestras de aguas servidas, y en general, todos
los trabajos requeridos para la aperacion ¥ mantenimiento del sistema de alcantarillado.

2. Desempefar las deméas actividades que l= sean asignadas por la autoridad competents, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesitn del titular de! cargo
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Il. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES POR CARGOS MINIMAS EN LOS
TRABAJADORES OFICIALES DE EMPAS S.A. ESP

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS AS0CIADAS

CARGO: PROFESIONAL COORDINADOR Y PROFESIONAL

Aprendizaje continug

Adguirr vy desarrollar
permanentemante
conotimientos, destrezas
y habiidades, con el fin
de  manfener  alios
estandares de eficacia
organizacional,

Aprende de [a experlencia de ofros y de fa propia.

Se adapta y aplica nuevas tegnologias

gue se implanten en |a organizacion,

Aplica los conocimientos adguiridos & los desafios que se
presentan en el

dezarrollo del rabaje.

Investiga, indapa y profundiza en los

temas de su enforne o area de

desempeiio.

Reconoce |as propias limitaciones v las necesidades de mejorar
8U preparacian,

Asimita nueva informacitn v la aplica comectamente

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento
prafesional en la solucién
de problemas ¥
ransferirlo & su enforno
laboral.

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de

problemas y trangferirle a su enfome |aboral.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspecios del |

trabajo, basandose en la informackin relevants,

Aplica reglas basicas y conceptas complefos aprendidas.
\denlifica y reconace con Tacllidad lag

causas de fos problemas v sus posibles solucianes,

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta miliples tareas tendientes a
alcanzar resultados inslitucionslas.

colaboracion

innavacin

Trabajo en equipo ¥

| Crealividad e

Trabajar con ofros en
forma comjunta ¥ de
maners participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
inslifucionales comunes.

Trabajar con ctros de forma conjunta y de manera pardicipativa,
integranda eslugrzos nara la consecucidn de metas
instifucicnales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparta informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectalivas positivas del equipe de los miembres del
misme.

Planifica las propias accicnes teniendo gn cuenta la repercusian
dafas mismas para la consecucian de los abjelivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembres del equipg que
pemita compartir informacién e ideas en condiciones de
respato y cordialidad.

Respeta critenos dispares y distinias opiniones deb equipo.

Generar ¥ ~ desarrollar

nuevas ideas, conceptos,
métodos v soluciones.

(zenerar y desarollar nuavas ideas, conceplos, malodos v
soluciones.

Ofrece respuestas altemativas.

Aprovecha las aporiunidades v problemas para dar soluciones
novedosas,

Cesarrolia nuevas formas de nacer y fecnologias.

Busca nuevas alternativas de selucién y se amiesga a romper
esquemas tradicionales,

Inicia accianes para superar los obstéculos v alcanzar metas
especificas,
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Liderazgo de grupos |

de lrab:jo

| Toma de decisiones

TR

s

Asumir el ol de
arientador y qula de un

grupe ¢ equipe  de |
trabgjo, utlizando I3
autoridad con arreglo a
las normas y
pramgviendo la

efectividad en la
consecucion  de  los
objelives v melas

! instiucionales.

Elegir enlrg una o varias

| alternativas para
solucionar un problema y
tomar  las  acciones
concretas ¥y

consecuencias con I
elecrion

Establace los objetivog del grupe de forma clara y equilibrada,
Asequra que los integrantes del grupo compartan planes,
programas y proyecios inslitucionales,

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacion de
planes y aclividades a seguir.

Faciia ka cotaboracton con otras reas y dependencias.
Escucha y liene en cuenta las opiniones de los integrantes del
grupa.

(zestiona Ips recursps necesarnios para peder cumpiin con las
metas propuestas.

Garantiza que sl grupe tenga 1a informadidn necesaria,
Explica las razones de las decisiones.

Elige aslemativas de solucidn efectivas y suficientes para
atentler los asuntos encomendados.

Decide y esiablece prioridades para el rabajo del grepo.

Asume posiciones concratas para e manejo de temas o
situaciones que demandan su atencion.

Efectia cambios en [las aclividades ¢ en la manera de
desarrcllar sus responsabilidades cuando detecta dificultades
para su realizacidn o mejores practicas que pueden oplimizar el
desempeno.

Asume las consecuencias de las decisiones adopfadas. \

Fomenta |a padicipacion en ia foma de decisiones.

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

| 3

Capta y asimila con faciidad concaptos e informacion, _[

Experficia fécnica | Enfender y aplicar los
conocimientos  fécnicos Aplica ef conocimiento técnico a fas actividades cotidianas,
del &rea de desempafio y Analiza la informacion de acuerdo con 185 necesidades de la
, mantenarles actualizados Organizacion. . . |
Comprende los aspecios técnicos y los aplica al desarollo de
procesos y procedimizntos en los que esta involugrads.
Resuelve problemas utilizando sus conecimientos teonicos de
su sspecialidad y garantizande indicadores y estandares
establecidos.
Trabajo &n equipo Trabajar con otros para Identifica claramente los objetivos del grupo y orienla su trabajo |
conseguir metas a la consecucion de jus mismos.
Comunes Colabara con ofros para la realizacion de aclividades y metas
grupales.
- : I
Creatividad e Presentar ideas y Propone y encusnira formas ruevas y eficaces de hacer las '
innavagian metodos novedosos y €0sas.

concretarios en acciones

Es recursivo.
Es praciico.
Busca nuevas alternativas de solucion, '
Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultades.
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" CARGOS: SECRETARIAS, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, CONDUCTORES, VISITADORES DOCIMICILIARIOS,
AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES, CONDUCTORES ¥ TODOS LOS TRABAJADGRES OPERATIVOS DE CAMPO

Manejo de la
informacidn

Manejar con respeto fas
informaciones personales
e institucionales de que
dispone,

Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.
Recoge stlo informacidn imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

Creaniza y guerda de forma adecuada la informacion a su
cuidadn, teniendn en cuenta las normmas legales v de la
organizacion.

Mo hace publica informacién laboral o de las personas gue
pueda afectar la organizacidn o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer piblico y gué no.
Transmite informacién operfuna y objeliva.

i Adaptacidn al cambio

Enfrentarse on
flexipilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

Acepta y se adapta facimente a los cambios
Responds al cambio con fexibilidad,
Promueve el cambio.

Acapta instrucciones aungue s& difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesio de trabajo.
Acepta |a supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de olros
migmbros de la organizacion.

Escucha con interés a las personas y capta [ag preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

Transmits eficazmante las idaas, senfimientas & informacidn
impidiendo con elle malas entendidos o siluaciones confusas
que puedan generar conflictos.

con el fin de alcanzar los

: objetivos ingltucionales.

. b g
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acentar  log  cambios
positiva y
consiructivaments,
Cisciplina Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacidn - de  los
cambins de la autoridad
competente.
Relaciones [ Establecer y mantener
Interpersenales refaciones de Irabajo
amislosas vy positivas,
: basadas &n la
comunicacian  abierta y
| fuida y en &l respeto por
los demas,
| Colaberacion Cooperar con los demés .

Ayuda af logro de los objetives articulando sus actuaciones con
los demas,

Cumple los campromisos que adguiers,

Facilita la labor de sus superigres y compaiieros de trabaje.
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lIl. COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS TRABAJADORES OFICIALES DE EMPAS S.A.

COMPETENCIA

DEFINICIONDELA |

COMPETENCIA

Crientacion a
resultados

Realizar las funciones y

cuymplir los compromisos
prganizacionsas con
glicacia y calidad,

'CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumnle con oportunidad en funcidn de estandares, obietvos y
metas establecidas por la entidad, tas funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad
tomando ias medidas necesarias para minimizar los fiesgos.
Redliza topdas las acciones necesarias para alcanzar los
obigtivos propuestos enfrentando los ohstaculos que se
prasentan.

usLiaric ¥ al
ciudadano

Transparencia

Cirigir las decisiones y
acciones a la satisfacion
de las necesitades e
intereses de los usuarios
imMernos v externes, de
conformidad  con lss
responsabilidades
piblicas asignadas a la
arfidad.

Aliende y valora las necesidades y peticiones dg los usuarios y
de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de ios usuanos & disefiar proyectos
0 sarvickos,

Da respuesta oportuna 4 las necasidadeas de los usuarios de
conformidad con el sencio que ofrece fa enfidad,

Establece diferenies canales de comunicacién con el usuario
para conocel sus necesidades y propuestas y responde a las
mismas, i
Recanocs |2 interdependsncia entre su trabajo y ef de otros.

care de los
publicos,
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacidn
¥ garantizar el accesg a la
infarmacion
fubermamental.

MeCUrsos

Compromiso cen la
Empresa

Rlinear &l Propio
compartamignto &  las

[ necesidades, prioridades

¥ metas organizacionales,

| Hacer uso responsahle y .

eliminando |

Preporciona informagién veraz, objetiva v basada en hechos
Facila & acceso a la informacidn relacionada con sus
responsabilidades y con ef servicie a cargo de fa entidad en que |
labora.

Demuesyra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normmas y criterios
aplicables.

Utihza Tos recursos de la enfidad para el desamoilc de las
labores y |a prestacidn del servicio.
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Fremueve las metas de |2 organizacibn y respeta sus normas.
Antepong las necesidades de la organizacin a sus propias
nacesidades.

Apbya a la otganizacidn en situationes difictes.

Demuestra sentido de pertenencia en fodas sus actuaciones.
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