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RESOLUCION No. 176
(15 DE JUNIO DEL 2023)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE TRABAJADORES OFICIALES DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE DUITAMA., “EMPODUITAMA S.A. E.S.P.”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

DE DUITAMAS.A. E.S.P. “EMPODUITAMA” S.A. E.S.P.”, en uso de sus atribuciones legales
y estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que a través de Resolucion No. 188 del 10 de Junio de 2011, se adopté'el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos minimos y competencias laborales para los cargos de
la planta de personal de trabajadores oficiales de la Empresa de Servicios Publlcos

Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P.

Que mediante Acuerdo No. 006 del 14 de Junio de 2023, la Junta Directiva de la Empresa,
faculté al Gerente General para que por Resolucién motivada actualizara el manual de
funciones, requisitos minimos y competencias laborales para los cargos de la planta de
personal de Trabajadores Oficiales de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de

Dutama EMPODUITAMA S. A E.S.P.

Que los articulos 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos
y las entidades del orden nacional y territorial deben expedir el manual especifico de funciones
y de competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la identificacion y
ubicacion del empleo; el propésito y la descripcion de las funciones esenciales del empleo; los
conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de formacion académica y de experiencia.

Que el Decreto 1083 de 2015, dispuso en su articulo 2.2.3.5 que "Para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo
o la aprobacion de estudios en educacién superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley
785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de
competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el

Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior-SNIES".

Que mediante Decreto 815 del 08 de mayo de 2018, se sustituys el Titulo 4 de la parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, unico reglamentario del sector de funcion publica, en lo
relacionado con las competencias laborales para los empleos publicos en los distintos niveles
jerarquicos y ordeno a todas las entidades del orden Nacional y Territorial adecuar sus
manuales especificos y de competencias, siendo necesaria su inclusion y ajuste en todos los

niveles jerarquicos.

f.  Que en mérito de lo expuesto, el Gerente General

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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RN,

RESUELVE:

L

i ARTICULO PRIMERO.- ACTUALIZAR el Manual de funciones, requisitos minimos y
competencias laborales para los TRABAJADORES OFICIALES que hacen parte de la Planta
de Personal de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE DUITAMA

=
§§ “EMPODUITAMA S.A. E.S.P.", cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados con
= criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro de la mision, visién y objetivos, asi:
FUNCIONES GENERALES
TRABAJADORES OFICIALES.

1. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y
mantenimiento (indicadores, riesgos, acciones preventivas y correctivas, planes de mejora,
puntos de control) del Sistema de Gestion de la Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno
y el Sistema de Desarrolio Administrativo, relacionadas con el cargo.
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2. Cumplir con los requisitos legales relacionados con la seguridad industrial y salud ocupacional
y aplicar los lineamientos y procedimientos definidos por el area de salud ocupacional o quien
haga sus veces, para asegurar que los puestos de trabajo y las personas trabajen en un
ambiente seguro y en condiciones controladas.

3. Ejercer y aplicar técnicas de autocontrol en desarrollo de las funciones propias del cargo y
colaborar en la divulgacién, fomento y formacién de una cultura de autocontrol, con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Cumplir estrictamente con el cédigo de ética, reglamento interno de trabajo y demas normas

adoptadas por la entidad.
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.5. Mantener en buen estado y dar buen uso a los bienes muebles, instalaciones, equipos y
software asignados a la dependencia.
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6. Colaborar con la implementacion y aplicacion de los sistemas de control interno y calidad
dentro de la dependencia, reportando 1a informacion ante el superior inmediato o responsable

del proceso.

i

|'7. Controlar la adecuada disposicion y uso de los suministros y recursos asignados a la
dependencia, para un manejo eficiente de los mismos y su adecuado funcionamiento.

R sy

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo. _
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AREA: SUBGERENCIA GENERAL TECNICA OPERATIVA: PLANTAS DE TRATAMIENTO

1.  IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: ‘| Jefe de Plantas
No. cargos: 01
Cargo del superior inmediato: Subgerente Tecnico Operativo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, verificar y controlar la operacién de los procesos para la produccion de agua
potable en las diferentes plantas de tratamiento, con base en los resultados de laboratorio
central y las directrices de Ia Subgerencia Técnica, con la responsabilidad de garantizar la
calidad, cantidad, continuidad y oportunidad del agua tratada en cumplimiento de lo
establecido en el Reglamento Técnico de Agua Potable y Saneamiento Basico (RAS) y en las
normas de calidad de agua; la operaciéon y manejo de los subsistemas, pozos profundos y
estacion de bombeo.

P R

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar, verificar y controlar la operacion de los procesos de tratamiento de agua,
realizado por los operadores, con el proposito de asegurar la calidad, cantidad, continuidad
y oportunidad del agua producida por las plantas.

2. Coordinar con los operarios de planta y estacion de bombeo, el proceso de bombeo de
pozos y estacion.

3. Informar por escrito al jefe inmediato las novedades y actividades ejecutadas en cada
planta, con respecto a su operacion en los diferentes turnos, segln el manual de operacion
de cada planta.

4. Verificar los andlisis fisicos quimicos del agua cruda, de proceso y tratada, realizados
por los operadores y por el laboratorio, analizar los resultados y tomar las decisiones
necesarias, con el fin de garantizar la calidad del agua tratada en las plantas acorde con
los requerimientos de la normatividad vigente.

5. Verificar las concentraciones y dosificaciones de los productos quimicos realizadas por los
operadores, para asegurar que sean apropiadas y permitan cumplir las especificaciones
del agua de proceso y tratada de las plantas.

6. Coordinar el recibo, almacenamiento, manejo y uso de los productos quimicos, en los
formatos establecidos para tal fin, asegurando el cumplimiento de los procedimientos de la
entidad.

7. Coordinar y llevar el control del cumplimiento de los turnos de los operarios de plantas de
tratamiento, subsistemas, pozos profundos y estacion de bombeo, para asegurar la
adecuada operacién de las mismas y atender apropiadamente los eventos de emergencia
ocontingencia que se puedan presentar.

8. Solicitar y acompafiar las inspecciones programadas por el personal de mantenimiento, en
aras de asegurar la disponibilidad, funcionalidad y operatividad de los equipos del proceso
de tratamiento.

9. Asegurar la disponibilidad de insumos, materiales y equipos necesarios para el proceso de
tratamiento, con el proposito de cumplir con los procedimientos establecidos y los
manuales de operacion.

10. Programar y hacer cumplir el mantenimiento y desinfeccion de bocatomas, tanques de
almacenamiento, filtros, conducciones y pozos profundos, con el fin de garantizar que las
caracteristicas del producto no se modifiqguen y cumplan con los requerimientos de la
normatividad vigente.

11. Efectuar la supervision y control de las fuentes de abastecimiento, bocatomas,
conducciones, tanque y pozos profundos con el fin de garantizar la continuidad del
servicio.

12. Verificar el uso adecuado de la dotacién y elementos de seguridad industrial del personal a

Su cargo.
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13. Garantizar la adecuada disposicién y uso de los materiales suministrados para el desarrollo
de las actividades del area. :

14. Verificar y consolidar diariamente las planillas de control de operaciones y actividades
seglin los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

15. Cumplir con las actividades inherentes a su cargo dentro de las permanencias que le sean
asignadas.

16. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en su dependencia y conservarla o
transferifla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y normatividad vigente.

17. Analizar los resultados emitidos del laboratorio central con el fin de ajustar las dosis
6ptimas necesarias en el proceso de potabilizacion. -

18. Reportar al Area de Gestion Humana, el informe de horas extras, nocturnas, festivas o
complementarias del personal que iabore a su cargo.

19. Las demas gue sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con
las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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La verificacion y control de la operacion de los procesos de tratamiento de agua, realizado
por los operadores, permite asegurar la calidad, cantidad, continuidad y oportunidad del
agua producida por las plantas.

2. Las novedades de cada planta son informadas por escrito al jefe inmediato, de acuerdo a
los manuales de operacion.

3. Los andlisis fisicos quimicos de! agua cruda, de proceso y tratada, realizados por los
operadores y por el laboratorio, son verificados y sus resultados son insumo para la toma
de decisiones.

4. Las concentraciones y dosificaciones de los productos quimicos realizadas por los

operadores, son verificadas para que cumplan las especificaciones del agua de proceso y
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: tratada de las plantas.

= 5. El recibo, almacenamiento, manejo y uso de los productos gquimicos, se coordina en los
gg formatos establecidos para tal fin.
§ : 6. Las inspecciones coordinadas con el personal de mantenimiento, garantizan la
disponibilidad, funcionalidad y operatividad de los equipos del proceso de tratamiento.
7. La solicitud y acompafiamiento de las inspecciones programadas por el personal de

mantenimiento, garantiza la disponibilidad, funcionalidad y operatividad de los equipos del
proceso de tratamiento.

8. La disponibilidad de insumos, materiales y equipos necesarios para el proceso de
tratamiento, garantiza el cumplimiento de los procedimientos establecidos y los manuaies
de operacidn.

| 9. Las actividades de mantenimiento y desinfeccién de bocatomas, tanques de
almacenamiento, filtros, conducciones y pozos profundos, programadas y realizadas
eficazmente, garantizan que las caracteristicas del producto no se modifiquen y cumplan
con los requerimientos de la normatividad vigente.

10. La supervision y control de las fuentes de abastecimiento, bocatomas, conducciones,
tanques y pozos profundos, garantizan la continuidad del servicio.

11. El personal a cargo usa adecuadamente la dotacion y elementos de seguridad industrial.

12. La adecuada disposicién y uso de los materiales suministrados, garantiza el optimo
desarrollo de las actividades del area.

13. Las dosis 6ptimas necesarias en el proceso de potabilizacién son debidamente ajustadas

~ segun los resultados emitidos del laboratorio central.

14. Las permanencias son realizadas segln la programacién de la empresa y estas garantizan
lacorrecta prestacion de los servicios continuamente

15. Las planillas de control de- operaciones y actividades son verificadas y consolidadas
diariamente segan los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

16. La documentacion reunida, conservada, clasificada, ordenada, seleccionada, descrita y

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA
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administrada, permite la localizacion de la documentacion producida o recibida en su
dependencia y conservarla o transferirla - al archivo ceniral de acuerdo los plazos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente.

R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢
£ § Sistemas de tratamiento y potabilizacién de agua, manejo y mantenimiento de plantas de
B i tratamiento y sistemas de bombeo, manejo de sustancias quimicas, seguridad industrial y

salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

JHER T B e S
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ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de Veinticuatro (24) meses de experiencia
% los siguientes nucleos basicos del . profesional.
z conocimienfo- NBC:

- - Ingenieria Ambiental.

| - Sanitaria y Afines.

- Ingenieria Quimica y Afines.

- Biologia, Microbiologia y Afines.

- Oftros Programas de Ciencias Naturales

=
=
o
=
2
@

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA: SUBGERENCIA GENERAL. TECNICA OPERATIVA: REDES

H
i

I

[. IDENTIFICACION

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Suministrar la respectiva informacién de las redes de acueducto y alcantarillado que se
intervienen por parte de la empresa, con el fin de actualizar el catastro de redes.

2. Inspeccionar e informar a la Subgerencia Técnica y Operativa sobre las dimensiones de las
perforaciones, obras de mantenimiento, reparaciones, concretos, anclajes, colocacion vy
compactacion de rellenos, retiro de materiales sobrantes en las obras realizadas por personal

de la empresa.
3. Coordinar las actividades del personal a cargo y hacer el respectivo seguimiento de las

labores.

4. Verificar el estado de las redes de acueducto y alcantarillado y sus accesorios, evaluar las
novedades, adoptar los correctivos e informar al jefe inmediato para coordinar fas accionesa
seguir,

5. Revisar las érdenes de trabajo de mantenimiento y reparaciones, para programar el personal
y los equipos necesarios, con el fin de garantizar la realizacion de los trabajos y la adecuada
prestacion de los servicios.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA

Denominacion del empleo: Jefe de Redes.

No. cargos: 01

= g Cargo del superior inmediato: Subgerente Técnico Operativo.

% % Il. PROPOSITO PRINCIPAL
§ % % Coordinar las actividades operativas en las obras de reconstruccion, mantenimiento preventivoy
[ 5 § correctivo de las redes de acueducto y alcantarillado en cumplimiento del objeto social de la

L % mpresa.
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6.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar el personal para la ejecucién de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de pozos de inspeccién, sumideros e hidrantes, con el fin de evitar taponamientos,
inundaciones y demas contingencias que pueden afectar a la ciudadania.

Programar, Coordinar e informar el cierre de circuitos o tramos necesarios para la ejecucion
de obras de mantenimiento, reparaciones de redes y manejo de subsistemas en coordinacién
con el Profesional especializado en mantenimiento, con el fin de mantener informada a la
comunidad y evitar traumatismos en [a prestacién de los servicios.

Realizar el registro de dafios, reparaciones y demas obras, con el fin de llevar un control
actualizado y presentarlo oportunamente af superior inmediato para la toma de decisiones.
Realizar oportunamente las visitas técnicas ordenadas por el superior inmediato y presentar
los informes respectivos con informacion veraz.

Diligenciar diariamente las planillas de control de operaciones y actividades segun los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

Verificar el recibo, manejo y uso de los materiales y herramientas, en los formatos
establecidos para tal fin, asegurando el cumplimiento de los procedimientos de la entidad.
Coordinar y controlar las actividades de sefializacidn en las obras a ejecutar, acorde a la
normatividad vigente aplicable, con el fin de minimizar el riesgo de accidentes.

Realizar las permanencias segun Ia programacién de la empresa garantizando la correcta
operacion de la fuente de abastecimiento, plantas de tratamiento y sistemas de distribucion.
Garantizar la adecuada disposicién y uso de los materiales suministrados para el desarrollo
de las actividades del area.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizaciéon de la documentacién producida o recibida en su dependencia y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion|
Documental y normatividad vigente.

Reportar al Area de Gestion Humana, el informe de horas extras, nocturnas, festivas o
complementarias del personal que labore a su cargo.

Las deméas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con las
funciones del cargo. )

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

E! Suministro de informacién de las redes de acueducto y alcantarillado que se intervienenpor

parte de la empresa, permite la actualizacién del catastro de redes.

La Inspeccion de las dimensiones de las perforaciones, obras de mantenimiento,
reparaciones, concretos, anclajes, colocacién y compactacion de rellenos, retiro de materiales
sobrantes permite a la subgerencia técnica operativa controlar las obras realizadas por
personal de la empresa.

1a Coordinacién de las actividades del personal a cargo garantiza hacer el respectivo
seguimiento en las labores. '

La verificacion del estado de las redes de acueducto y alcantarillado y sus accesorios y la
evaluacion de las novedades, garantiza la adopcion de los correctivos y la coordinacion de
acciones a seguir por parte del superior inmediato.

La revision de las érdenes de trabajo de mantenimiento y reparaciones, para programar el
personal y los equipos necesarios; permite la oportuna realizacion de los trabajos y la
adecuada prestacién de los servicios.

La coordinacién del personal para la ejecucion de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de pozos de inspeccion, sumideros e hidrantes, evita taponamientos, inundaciones
y demas contingencias que pueden afectar a la ciudadania. -

La programacion, coordinacion y comunicacion a la comunidad sobre cierres de circuitos para
la ejecucibn de obras de mantenimiento, reparaciones y manejo de subsistemas en
coordinacién con el profesional especializado de mantenimiento, mantiene informados a los
usuarios y evita traumatismos en la prestacion de los servicios.

El registro de dafios, reparaciones y demas obras, permite llevar un control actualizado y
presentarlo oportunamente al superior inmediato para la toma de decisiones.

E! diligenciamiento diario de las planillas de control de operaciones y actividades asegura el
seguimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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1 13.La adecuada disposicién y uso de los materiales suministrados garantlza el correcto

10. La verificacién del recibo, manejo y uso de los materiales y herramientas, en los formatos
establecidos para tal fin, asegura el cumplimiento de los procedimientos de la entidad.

11. Las actividades de sefalizacion en las obras a ejecutar, son coordinacién y controladas
siguiendo la normatividad vigente aplicable y minimiza el riesgo de accidentes.

12, Las permanencias son realizadas segun la programacion de la empresa y estas garantizan la
correcta prestacion de los servicios continuamente.

. desarrollo de las actividades del area.
14. La documentacion reunida, conservada, clasificada, ordenada, seleccionada, descrita y

administrada, permite la localizaciéon de la documentacién producida o recibida en su
dependencia y conservarla o transferiria al archivo central de acuerdo los plazos establecidos

en las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redes de acueducto y alcantarillado, catastro de redes, atencidén y servicio al cliente, seguridad
industrial y salud ocupacional.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional que corresponda a uno de
los siguientes nlcleos basicos del Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento- NBC: profesional.

- Ingenieria Civil y Afines.

- Ingenieria Sanitaria y afines
- Ingenieria Industrial y afines.
- Otras Ingenierias.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA: SUBGERENCIA GENERAL. TECNICA OPERATIVA

. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: Técnico (topografo)
No. cargos: 01
Cargo del superior inmediato: Subgerente General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las localizaciones, replanteos y levantamientos topograficos y geodésicos, para la
adquisicion de datos en campo que permitan reproducir los elementos del terreno, como
insumo para los diferentes disefios, proyectos y construcciones de obras relacionadas con la

infraestructura misional de la empresa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar los trabajos de topografia que le sean asignados, con el fin de obtener los datos
basicos para los disefios de obras de ingenieria.

2. Realizar las actividades de terreno y oficina, para la actualizacién de la red geodésica y el
catastro de redes de la empresa, con el propésito de brindar las referencias de inicio para
cualquier tipo de levantamiento.

gU%@A LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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3. Planear y organizar las labores a su cargo para desarrollar los trabajos de topografia, de

acuerdo con las insfrucciones del superior inmediato.

4. Elaborar los dibujos técnicos, bases de datos, con informacién geo-referenciada para los

proyectos basados en las investigaciones topograficas efectuadas en terreno.

5. Apoyar el area de proyectos en lo que tiene que ver con ubicaciones, mediciones,

interpretacién de planos y demas datos necesarios para la formulacion de los proyectos de
ingenieria.

6. Apoyar los programas de reforestacién que coordine la empresa, a través del suministro
de datos técnicos e informacion para el desarrollo de los mismos.

7. Mantener actualizada la informacién técnica de redes de acueducto y alcantarillado,
plantas de tratamiento, tanques de almacenamiento y pozos profundos, como insumo para
su mantenimiento y correcto funcionamiento. _

8. Administrar los planos y demas documentos técnicos a su cargo, acorde con los
procedimientos de gestion documental establecidos.

9. Realizar las inspecciones delegadas por el superior inmediato a obras y/o visitas
solicitadas por los usuarios, presentando los informes respectivos.

10. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con

las funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los trabajos de topografia asignados, permiten obtener los datos basicos para los
disefiosde obras de ingenieria.
2. El desarrollo de las actividades de terreno y oficina, garantizan la actualizacion de la red
geodésica y el catastro de redes de la empresa y permite brindar las referencias de inicio
para cualquier tipo de levantamiento.
3. Los dibujos técnicos, bases de datos, con informacion geo-referenciada permiten la
elaboracion de los proyectos basados en las investigaciones topograficas efectuadas en
terreno.
4, Ei apoyo al area de proyectos en lo que tiene que ver con ubicaciones, mediciones,
interpretacion de planos y demas datos necesarios garantiza la formulacion de los
proyectos de ingenieria.
5. El apoyo a los programas de reforestacion que coordina la empresa, a través del
suministrode datos técnicos e informacion permite et desarrollo de los mismos.
6. La actualizacion de la informacion técnica de redes de acueducto y alcantarillado, plantas
de tratamiento, tanques de almacenamiento y pozos profundos, garantiza su
mantenimiento y correcto funcionamiento.
7. El manejo de los planos y demas documentos técnicos a su cargo, se realiza de acuerdo
conlos procedimientos de gestion documental establecidos.
8. Los informes de las inspecciones presentados oportunamente al superior inmediato,
permiten realizar seguimiento a obras y/o visitas solicitadas por los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Autocad, Obras civiles e interventoria de obras, seguridad industrial y salud ocupacional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo o técnico profesional en Veinticuatro (24) meses de experiencia
~ topografia. relacionada con las funciones del cargo o del

area de desempefio.

CUIDA LAVIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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FUNCIONES GENERALES

AREA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

s

. IDENTIFICACION.

% Denominacion def empleo: - Conductor
No. cargos: ‘ 03
s Cargo del superior inmediato: Donde se ubique el cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de conduccidon de vehiculos automotores, movilizaciéon de personal y
transporte de elementos en cumplimiento de las normas de seguridad, principios de eficiencia,
responsabilidad, confidencialidad de la informacion y buenas maneras, al servicio de

EMPODUITAMA S.A E.S.P.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Inspeccionar el vehiculo asignado, diligenciando los respectivos formatos de control para

comprobar el perfecto estado de funcionamiento de motor, llantas, frenos, cerraduras,

herramientas y demas sistemas y precauciones necesarias, para la segundad del personal,
el vehiculo y los elementos transportados,

2. Efectuar el transporte de personal y/o elementos hacia los diferentes sitios con el fin de

cumplir los requerimientos del area y segun las necesidades institucionales de

desplazamiento.

3. Cumplir oportunamente con las actividades, horarios y recorridos que le sean asignados en

el cumplimiento del objeto social de la entidad.

4. Conducir adecuadamente los vehiculos asignados en cumplimiento de las normas de

seguridad vial y las disposiciones armdnicas concordantes.

5. Colaborar con el adecuado y oportuno control de mantenimiento preventive y correctivo,

suministrando los combustibles, lubricantes, sincronizaciones y posibles reparaciones al

vehiculo, entregandolo a quien eventuaimente lo releve, en las mejores condiciones de
mantenimiento, orden, aseo y funcionamiento evitando que el vehiculo presente dafios en
su operacion.

6. Suministrar informacion al area correspondiente para llevar el control de estadisticas de
mantenimiento de los vehiculos propiedad de la entidad de forma periddica en los formatos
pertinentes.

7. Aplicar conocimientos de mecanica preventiva, en los casos que se requiera y/o poner en
conocimiento del jefe inmediato y el area de mantenimiento, las dificultades presentadas.

8. Informar periddicamente al superior inmediato sobre el desarrollo de los trabajos
encomendados, los desplazamientos y estado de los vehiculos, evitando inconvenientes y
dificultades en la ejecucion de los mismos.

9. Contribuir en el desarrollo de labores logisticas relacionadas con los procesos y funciones
del area, con el fin de garantizar la oportuna ejecucion de los mismos.

10. Mantener su licencia de conduccién y demas documentos personales actualizados en
cumplimiento de la normatividad vigente.

11. Informar sobre la necesidad de actualizacién de la documentacion, relacionada con tarjetas
de propiedad, seguros, impuestos, comparendos, mantenimiento de vehiculos en general.

12. Observar buenas maneras en el desempefio de sus funciones, manteniendo la prudencia y;
lealtad necesarias para utilizar informacion confidencial y de aspectos internos

relacionados a la entidad.
13. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo.
14. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo. }
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER!IOS DE DESEMPENO)

&UiDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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1. Las inspecciones a los vehiculos se realizan con la periodicidad indicada diligenciando los
respectivos formatos de control para comprobar el perfecto estado de funcionamiento de
motor, llantas, frenos, cerraduras, herramientas y demas sistemas y garantizan la
seguridad del personal, el vehiculo y los elementos transportados.

2. El transporte de personal y/o elementos hacia los diferentes sitios se realiza
eficientemente y en cumplimiento de los requerimientos del area y segun las necesidades

institucionales de desplazamiento.
3. Las actividades, horarios y recorridos que le son asignados en cumplimiento del objeto

social de la empresa, se cumplen oportunamente.

4. La conduccién adecuada de los vehiculos asignados asegura el cumplimiento de las

normas de seguridad vial y las disposiciones armoénicas concordantes.

5. El mantenimiento preventivo y correctivo, el suministro de los combustibles, lubricantes,

sincronizaciones y posibles reparaciones al vehiculo, Ia entrega a quien eventualmente lo

releve, en las mejores condiciones de mantenimiento, orden, aseo y funcionamiento
permite evitar que el vehiculo presente dafios en su operacion.

6. Las estadisticas de mantenimiento de los vehiculos propiedadde la entidad se hacen en

forma periodica en los formatos pertinentes y se suministra dicha informacioén al area

correspondiente.

7. Los conocimientos de mecénica preventiva, en los casos que se requiera y/o poner en

conocimiento del jefe inmediato y el drea de mantenimiento, permite evitar las dificultades

presentadas.

8. Los trabajos encomendados, los desplazamientos y estado de los vehiculos, son
informados oportunamente al superior inmediato, permitiendo que se tomen las medidas vy
alternativas de solucion correspondientes.

9. El correcto desarrollo de labores logisticas relacionadas con los procesos y funciones del
area, garantiza la oportuna ejecucion de los mismos.

10. La actualizacién de la documentacion, relacionada con tarjetas de propiedad, seguros,
impuestos, comparendos, mantenimiento de vehicuios en general permite el cumplimiento
de la normatividad vigente.

11. El adecuado desempefio de sus funciones y el mantenimiento de ia prudencia y lealtad
necesarias para utilizar informacién confidencial de la empresa, garantiza la seguridad de
lainformacion en cumplimiento de los procedimientos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas y sefiales de transito, conduccion y manejo de vehiculos, seguridad industrial y salud
ocupacional. :

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller - Dos afios de experiencia como conductor;

- licencia de conduccion de acuerdo con la
normatividad vigente.

FUNCIONES GENERALES

AREA: PLANTAS DE TRATAMIENTO Y ESTACION DE BOMBEO.

l. IDENTIFICACION.
Denominacion del empleo: Operarib de Planta
N° cargos: 12
| Cargo del superior inmediato: Jefe de Plantas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la oberacién de los procesos de tratamiento, filtraciéon y control de la dosificacién de
productos quimicos en las plantas con el fin de que se cumpla con la calidad, cantidad continuidad y

oportunidad del agua tratada. :

CUIDA LAVIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA
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Mi. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar las pruebas de control de proceso de agua cruda, en proceso y tratada, con el fin de
asegurar que la calidad del agua suministrada por las plantas cumpla con la normatividad
vigente.

2. Realizar la operacién y control de los eqmpos del proceso de tratamiento de agua, con elfin
de asegurar la calidad, cantidad y continuidad del agua producida por la planta.

3. Determinar, verificar y ajustar las concentraciones y dosificaciones de los insumos que
permitan garantizar que se cumpla con las especificaciones del agua tratada, contempladasen
la normatividad vigente.

4. Responder por el recibo, uso y control de consumos y saldos de insumos, con el fin de
mantener la calidad del producto y asegurar sus condiciones de seguridad.

5. Realizar las actividades de lavado de filtros, los drenajes de los sedimentadores y/o el

desocupado de floculadores y sedimentadores cuando sea requerido, con el propésito de

asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos y la calidad del proceso de
tratamiento, segun el manual de operacién respectivo.

Registrar la informacion de los procesos a cargo y utilizar debidamente los formatos del

Sistema Integrado de Gestion.

Emitir informacién al superior inmediato para la solicitud de trabajos de mantenimiento

requeridos, con el fin de asegurar 1& disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los

equipos del proceso de tratamiento y cumplir con los procedimientos establecidos.

Realizar permanentemente las mediciones de caudales con el fin de mantener informacién

oportuna de las condiciones de operacion y asegurar la cantidad y continuidad del agua

suministrada por la planta.

9. Coordinar con el superior inmediato la manipulaciéon de valvulas, de acuerdo con las
situaciones que se presenten en la planta, observando el cumplimiento del manual de
operacion.

10. Coordinar con el jefe de pIantas operarios de plantas y estacidn de bombeo el proceso de

. bombeo de pozos y estacién.

11. Informar al superior inmediato las novedades e inconvenientes presentados en la planta.

12. Realizar funciones de vigilancia en las instalaciones de cada planta o estacién de bombeo
correspondiente, manteniendo informado al superior inmediato sobre esteaspecto.

13. Mantener en buen estado el lugar de trabajo.

14. Las demas que sefale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con las
funciones del cargo.

o

~

o0

ESTACION DE BOMBEO

15. Revisar las estructuras de entrada y salida de agua realizando su limpieza y mantenimiento.

16. Coordinar con el jefe de plantas y operarios de plantas, el proceso de bombeo de pozos y
estacion.

17. Verificar las caracteristicas del agua antes de iniciarse el bombeo.

18. Verificar las valvulas y demas componentes del bombeo de acuerdo con los parametros y
necesidades del mismo.

19. Revisar constantemente las temperaturas de los equipos del sistema para. garantizar asi la
vida util de los mismos.

20. Revisar el sistema para detectar fugas de aceites, aire o agua que afecten el buen
funcionamiento de los equipos.

21. Reemplazar transitoriamente al personal de plantas de tratamlento cuando lasnecesidades

del servicio asi lo requieran.
22. Revisar e informar a quien corresponda sobre el buen funcionamiento de los tableros de

cantrol de los sistemas.
23. Las demas que sefale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con las

funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA
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1. Las pruebas de control de proceso de agua cruda, en procesoc y tratada, aseguran que la

2. Las operaciones y control de los equipos del proceso de tratamiento de agua, aseguran la

3. La determinacién, verificacién y el ajuste de las concentraciones y dosificaciones de los
4. El recibo, uso y control de consumos y saldos de insumos, permite mantener la calidad del
5 Las actividades de lavado de filtros, los drenajes de los sedimentadores y/o el desocupado de
. respectivo.

6. Los formatos de informacién del control de proceso, diligenciados, permiten mantener la

7. La informacion remitida al superior inmediato para la solicitud de trabajos de mantenimiento

8. Las mediciones permanentes de caudales mantienen informacién oportuna de las condiciones

9. La manipulacién de valvulas en coordinacién con el superior inmediato, de acuerdo con las

11. El reporte oportuno de novedades e inconvenientes presentados en la planta permite

12. La vigilancia en las instalaciones de cada planta o estacion de bombeo, garantiza su

"14. El proceso de bombeo de pozos y estacion de bombeo es coordinado con el jefe de plantasy

calidad del agua suministrada por las plantas cumpla con la normatividad vigente.

calidad, cantidad y continuidad del agua producida por la planta.
insumos, garantizan que se cumpla con las especificaciones del agua tratada, contempladas
en la normatividad vigente.

producto y asegurar sus condiciones de seguridad.

floculadores y sedimentadores cuando sea requerido, aseguran el cumplimiento de los
requisitos establecidos y la calidad def proceso de tratamiento, segun el manual de operacién

informacion pertinente y apropiada para cumplir con los requisitos del Sistema de Gestidn.

requeridos, aseguran la disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los equipos del
proceso de tratamiento y cumplir con los procedimientos establecidos.

de operacién y aseguran la cantidad y continuidad del agua suministrada por laplanta.
situaciones que se presenten en la planta, es realizada en cumplimiento del manual de
operacion.

El proceso de bombeo de pozos y estacion coordinado con el jefe de plantas, operarios de
plantas y estacidn de bombeo garantiza el adecuado suministro del servicio y el

cumplimiento del manual de operacion.

mantener informado al superior inmediato para la solucidn de problemas.

seguridad.
ESTACION DE BOMBEO -

13. Las acciones de limpieza y mantenimiento y el control de las estructuras de entrada y salidade
agua son realizadas eficientemente y las mantienen en perfecto estado.

operarios de plantas y garantiza su correcto funcionamiento.
15. Las caracteristicas del agua se verifican antes de iniciarse el bombeo para garantizar su

calidad.
16. La verificacién de las valvulas y demas componentes del bombeo permite cumplir con los

parametros y necesidades del mismo.
17. La verificacion constante de las temperaturas de los equipos del sistema, garantiza asi la

vida (tit de los mismos.
10.La revision del sistema para detectar fugas de aceites, aire o agua contribuye al buen

funcionamiento de los equipos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

R

Seguridad industrial y salud ocupacional, operaciéon y mantenimiento de plantas detratamiento de

agua y andlisis de calidad de agua, seguridad industrial y salud ocupacional.
: VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Veinticuatro (24) meses de experiencia en

Titulo de bachiller con certificacion de
procesos de potabilizacion de agua

competencias laborales en:

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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- Potabilizacion de Agua

g s e o1 LU
B

- Mantenimiento de Sistemas de Captacion
de Agua

AREA: PLANTAS DE TRATAMIENTO

I. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: Fontanero
No. de cargos 02
Cargo del superior inmediato: Jefe de Plantas.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades operativas en las fuentes de abastecimiento de agua, bocatomas,
captaciones, desarenadores y lineas de aduccion para garantizar la prestacidén del servicio de

acueducto.

R
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES -
1. Identificar los posibles riesgos que alteren ta biodiversidad de |la cuenca hidrografica; como

talas de bosques, derrumbes y demas.
e 2. Realizar limpieza permanente de la bocatoma retirando los materiales que obstruyan el

paso del agua la rejilla.
3. Revisar e informar oportunamente las condiciones de la linea de aduccion de la planta.

4. Revisar fugas y filiraciones que se puedan presentar en las estructuras, valvulas y
purgas,del sistema de aduccién y conduccién hasta la planta de tratamiento.
5. Realizar el lavado, mantenimiento y desinfeccién de los desarenadores.

6. Controlar el caudal y/o volumen de agua para su captacion.
7. Colaborar con los trabajos a realizar por dafios en la red de aduccion y conduccién, cuando

sea indispensable.
8. Operar las valvulas de purga, ventosas y valvulas de control de cada linea garantizando
elcorrecto funcionamiento del sistema.
; 8. Colaborar con la informacién para tener actualizado el catastro de las lineas de aduccién
- y conduccién.
§ z 10. Informar oportunamente las conexiones fraudu!entas que se encuentren en la linea de
%’ aduccion.
= 11. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con
= las funciones del cargo.
% IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
f§§ 1. La identificacién de los posibles riesgos que alteran la bicdiversidad de la cuenca
L hidrografica; permite tomar las medidas pertinentes.

: 2. lLa bocatoma permanece limpia y libre de materiales que obstruyan el paso del agua la

£ rejilia.
: 3. las condiciones de la linea de aduccién de la planta son revisadas permanentemente e

informadas de manera oportuna.
4. La revisiéon constante de fugas vy filtraciones que se puedan presentar en las estructuras
i valvulas y purgas, del sistema de aduccion y conduccion hasta la planta de tratamiento,

garantiza la disminucidn de problemas.
5. El lavado, mantenimiento y desinfeccién de los desarenadores, es realizado correcta y

eficazmente.
6. El caudal y/o volumen de agua es debidamente controlado para su captacion,

7. Las valvulas de purga, ventosas y valvulas de control de cada linea son operadas

A?Q DA LAVIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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correctamente garantizando el buen funcionamiento del sistema.

8. La informacién suministrada para tener actualizado el catastro de las lineas de aduccion
yconduccion, es veraz y oportuna.

9. Las conexiones fraudulentas que se encuentran en la linea da aduccién son

informadas oportunamente. -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Operacion y mantenimiento de componentes del sistema de acueducto, seguridad industrial y

" acusducto aicéntar*iii&dﬂ
Cuicls e Vibrente ESENCE, DE LA VIDA

F e

s

: salud ocupacional.
i Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Dos afios de experiencia laboral
. AREA: REDES
i. IDENTIFICACION.
Denominacion de! empleo: Operario Redes
No. cargos: 09
Cargo del superior inmediato: 7 Jefe de Redes

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la localizacién y reparacion de los dafios, construccion e instalacion de tuberias y
accesorios en las redes de acueducto y alcantarillado, acometidas y demas actividades
complementarias con el fin de garantizar la prestacion de los servicios.

DL R an s e e s R B e i f B R v L TR

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar las actividades de excavacion necesarias para localizar dafios en las redes de
acueducto y alcantarillado, instalar accesorios y acometidas y ejecutar los rellenos de
recebo compactado técnicamente.

2. Cambiar y reparar accesorios en las redes con el fin de adelantar los trabajos de
mantenimiento de las mismas, para restablecer la prestacion de los servicios a la ciudad.

3. Instalar y reparar redes de acueducto y alcantarillado, acometidas, pozos de inspeccion y
demas sistemas, con el fin de entregar un servicio con criterios de calidad y continuidad a
la ciudadania. .

4. Verificar el tipo de materiales necesarios para ejecutar las reparaciones de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Proteger las superficies expuestas por las excavaciones, realizar las actividades de
sefalizacion, remocién de escombros y uso de elementos de proteccidn, con el propésito
de optimizar las medidas de seguridad.

: 6. Ejecutar los trabajos programados por el superior inmediato e informar por escrito

oportunamente sobre las novedades encontradas en el sistema, para que se tome las
medidas necesarias.

7. Realizar la reparacion de escapes en tuberias, acometidas domiciliarias, y/o accesorios, de
acuerdo con las 6rdenes de trabajo programadas por el area.

8. Colaborar en localizar dafios en la red manualmente o con equipo, retirar los
recubrimientos de las tuberias como morteros, anclajes o de cualquier tipo, con el fin de
reparar las tuberias con los equipos necesarios o reemplazo de los accesorios que
presenten fallas.

9. Realizar las permanencias de acuerdo a la programacion hecha en el area para tal fin.

10. Informar oportunamente por escrito, las conexiones fraudulentas que se encuentren en la
red.

11. Reemplazar transitoriamente al personal de plantas de tratamiento y estacion de bombeo;
cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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12. Realizar el ‘lavado y desinfeccion de tanques de almacenamiento y subsistemas de

abastecimiento segun normatividad técnica.
13. Las demas que sefiale el superior inmediato snampre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo.

" “scueducto sicantsrilede
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IV.. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las excavaciones para localizar los dafos en las redes de acueducto y alcantarillado, la
instalacion de accesorios y acometidas y los rellenos de recebo compactado, se ejecutan
tecnicamente y cumplen con las medidas de seguridad establecidas por la normatividad.

2. El cambio y reparacién de accesorios en las redes y los trabajos de mantenimiento de las

mismas, garantizan el restablecimiento de la prestacion de los servicios a la ciudad.

3. La instalacion y reparacion de redes de acueducto y alcantarillado, acometidas, pozos de

inspeccion y demas sisiemas, permite la entrega de un servicio con criterios de calidad y

continuidad a la ciudadania.

4. La verificacién del tipo de materiales necesarios para ejecutar las reparaciones permite

cumplir con los procedimientos establecidos.

5. La proteccion de las superficies expuestas por las excavaciones, las actividades de

sefalizacioén, remocion de escombros y uso de elementos de proteccién, permite optimizar

las medidas de seguridad.

6. Los trabajos programados por el superior inmediato son ejecutados oportunamente y las
novedades encontradas en el sistema, son informadas por escrito y garantizan que se
tomelas medidas necesarias.

7. La reparacion de escapes en tuberias, acometidas domiciliarias, y/o accesorios, de
acuerdo con las ordenes de trabajo programadas por el area permiten solucionar
oportunamente los requerimientos de los usuarios.

8. La localizacion de dafios en la red, manualmente o con equipo, el retiro de los
recubrimientos de las tuberias como morteros, anclajes o de cualquier tipo, garantiza la
reparacién de las tuberias con los equipos necesarios o reemplazo de los accesorios que
presenten fallas.

9. Las conexiones fraudulentas que se encuentren en la red se informan oportunamente por
escrito, garantizando el cumplimiento de la normatividad existente.

10. El personal de plantas de tratamiento y estacion de bombeo es reemplazado
transitoriamente; cuando las necesidades del servicio asi lo requieren, garantizando la
continua prestacion del servicio.

11. Las excavaciones para localizar los dafios en las redes de acueducto y alcantarillado, la
instalacion de accesorios y acometidas y los rellenos de recebo compactado, se ejecutan
técnicamente y cumplen con las medidas de seguridad establecidas por la normatividad.

12. El cambio y reparacién de accesorios en las redes y los trabajos de mantenimiento de las
mismas, garantizan el restablecimiento de Ia prestacion de los servicios a la ciudad.

13. La instalacion y reparacién de redes de acueducto y alcantarillado, acometidas, pozos de
inspeccidon y demas sistemas, permite la entrega de un servicio con criterios de calidad y
continuidad a la ciudadania.

14. La verificacion del tipo de materiales necesarios para ejecutar las reparaciones permite

cumplir con los procedimientos establecidos.

15. La proteccion de las superficies expuestas por las excavaciones, las actividades de

senalizacion, remocion de escombros y uso de elementos de proteccién, permite optimizar
las medidas de seguridad.
16. Los trabajos programados por el superior inmediato son ejecutados oportunamente y las
novedades encontradas en el sistema, son informadas por escrifo y garantizan que se
tomelas medidas necesarias.
17. La reparacion de escapes en fuberias, acometidas domiciliarias, y/o accesorios, de
acuerdo con las ordenes de trabajo programadas por el area permiten solucionar
oportunamente los requerimientos de los usuarios.
18. La localizacién de dafios en la red, manuaimente o con equipo, el retiro de los
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recubrimientos de las tuberias como morteros, anclajes o de cualquier tipo, garantiza la
reparacion de las tuberias con los equipos necesarios o reemplazo de los accesorios que
presenten fallas.

19. Las permanencias se realizan de acuerdo a la programacion hecha en el area para tal fin.

20. Las conexiones fraudulentas que se encuentren en la red se informan oportunamente por
escrito, garantizando el cumplimiento de la normatividad existente.

21. El personal de plantas de tratamiento, redes y estacion de bombeo es reemplazado
transitoriamente; cuando las necesidades del servicio asi lo requieren, garantizando la

continua prestacion del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redes de acueducto y alcantarillado y atencion al cliente, seguridad industrial y salud
ocupacional.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

SRR

Dos afios de experiencia laboral

R e R

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

eleneny

5k

i AREA: REDES

N I. IDENTIFICACION.

% Denominacién del empleo: Operador de Maguinaria

% : No. cargos: 01

Tz Cargo del superior inmediato: Jefe de Redes

FE Il. PROPOSITO PRINCIPAL

% 3= Apoyar mediante la operacién de maquinaria, las labores de localizacién y reparacion de los
i dafos, construccion e instalacién de tuberias y accesorios en las redes de acueducto y
% ; alcantarillado, acometidas y demas actividades complementarias con el fin de garantizar la
§ prestacion de los servicios.

= » lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Inspeccionar el equipo asignado, diligenciando los respectivos formatos de control para
comprobar el perfecto estado de funcionamiento de motor, Hantas, frenos, cerraduras,
controles y demas sistemas y precauciones necesarias, para la seguridad personal y del
equlipo.

2. Cumplir oportunamente con las actividades, horarios y recorridos que le sean asignados en
el cumplimiento del objeto social de |la entidad.

3. Operar el equipo adecuadamente en cumplimiento de las normas de seguridad vial y las
disposiciones armonicas concordantes.

4. Informar al profesional especializado de mantenimiento, sobre el adecuado y oportuno
control de mantenimiento preventivo y correctivo en cuanto a los combustibles, lubricantes,
sincronizaciones y posibles reparaciones al vehiculo, entregandolo a quien eventualmente
lo releve, en las mejores condiciones de mantenimiento, orden, aseo y funcionamiento
evitando que el equipo presente dafios en su operacion.

5. Informar periédicamente al superior inmediato sobre el desarrollo de los trabajos
encomendados, los desplazamientos y estado del equipo, evitando inconvenientes y
dificultades en la ejecucién de los mismos.

6. Mantener su licencia de conduccidén y demas documentos personales actualizados en
cumplimiento de la normatividad vigente. _ _

7. Informar sobre la necesidad de actualizacion de la documentacién, relacionada con
tarjetas de propiedad, seguros,impuestos, Y comparendos,

8. Qperar la maquinaria a su cargo con las medidas de seguridad necesarias y de acuerdo a

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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10.

11.

lasnormas tecnica, manuales de operacién y procedimientos establecidos.

Ejecutar los trabajos programados por el superior inmediato e informar por escrito
oportunamente sobre las novedades encontradas, para que se tome las medidas
necesarias. _

informar oportunamente por escrito, las conexiones fraudulentas que se encuentren en |a
red.

Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con
las funciones del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El equipo asignado es inspeccionado, diligenciando los respectivos formatos de control
para comprobar el perfecto estado de funcionamiento de motor, llantas, frenos, cerraduras,
controles y demas sistemas y precauciones necesarias, para la seguridad personal y del
equipo.

Se cumple oportunamente con las actividades, horarios y recorridos gue le son asignados
en el cumplimiento del objeto social de la entidad.

&l equipo es operar adecuadamente en cumplimiento de ias normas de seguridad vial y las
disposiciones armonicas concordantes.

Se informa oportunamente al profesional especializado de mantenimiento, sobre con el
adecuado y oportuno control de mantenimiento preventivo y correctivo en cuanto a los
combustibles, lubricantes, sincronizaciones y posibles reparaciones al vehiculo,
entregandolo a quien eventualmente lo releve, en las mejores condiciones de
mantenimiento, orden, aseo y funcionamiento evitando que el equipo presente dafios en
su operacion, '

El superior inmediato es informado periddicamente al sobre el desarrollo de los trabajos
encomendados, los desplazamientos y estado del equipo, evitando inconvenientes y
dificultades en la ejecucion de los mismos.

Todos los documentos personales y del equipo se encuentran actualizados en
cumplimiento de la normatividad vigente.

La magquinaria a su cargo es operada con las medidas de seguridad necesarias y de
acuerdo a las normas técnica, manuales de operacion y procedimientos establecidos.

Los trabajos programados por el superior inmediato son ejecutados e informados por
escrito oportunamente sobre las novedades encontradas en el sistema, para que se tome
las medidas necesarias.

Las conexiones fraudulentas que se encuentren en la red son informadas por escrito

oportlnamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas técnicas, operacion y mantenimiento de equipos y maquinaria pesada, redes de
acueducto y alcantarillado, seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico profesional o tecndlogo en operaciéon | Un (1) afic de experiencia en operacién de

ESTUDIOS EXPERIENCIA

de magquinaria pesada. maquinaria pesada.

Licencia de conduccion B2

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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AREA: COMERCIALIZACION

I. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: Operario de Comercializacién.

No. cargos: 07
Cargo del superior inmediato: Profesional Especializado.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las labores operativas de la gestion comercial de la empresa, en cumplimiento
de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar la lectura correcta de los medidores de los usuarios, mediante el proceso de
facturacién en sitio, registrar las lecturas en los equipos, imprimir la factura y entregaria al
usuario, de manera oportuna y segin la programacion del area.

2. Ejecutar efectivamente las suspensiones, cortes del servicio de acueducto segun la orden

escrita del superior inmediato y entregar oportunamente el reporte correspondiente.

3. Realizar el recorrido diario de facturacién segun las rutas y fechas establecidas, para dar

cumplimiento al proceso.

4. Realizar la verificacién y respectiva anotacion de las novedades encontradas en los
medidores y acometidas domiciliarias, con el fin de garantizar el buen funcionamiento de
los mismos.

5. Realizar limpieza diaria a las terminales e impresoras, al finalizar la jornada y mantenerias
en correcto estado fisico y hacer uso exclusivo de la aplicacion.

6. Responder por los equipos terminales, impresoras, baterias, papel y demas accesorios
asignados, su funcionamiento y cargue diario de baterias respectivas.

7. Realizar los reportes de conexiones clandestinas y demas fraudes en contra de la
empresay entregar al superior inmediato, con el fin de tomar las acciones pertinentes.

8. Realizar las 6rdenes de trabajo e instalacion de medidores en las acometidas domiciliarias,
de acuerdo con los procedimientos establecidos, e instrucciones del superior inmediato.

9. Identificar y reportar al superior inmediato, las fallas en los medidores de los usuarios con
el fin de que se tomen las medidas pertinentes.

10. Informar oportunamente al superior inmediato la existencia de nuevas construcciones,
conexiones fraudulentas e irregularidades en las acometidas de los usuarios, utilizando los
registros definidos para tal fin. ,

11. Ejecutar las érdenes de trabajo de reinstalaciones del servicio impartidas por el superior.

12. Realizar oportunamente las visitas técnicas ordenadas por el superior inmediato y
presentar los informes respectivos con informacion veraz.

13. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo. _
[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La lectura correcta de los medidores de los usuarios, mediante el proceso de facturacion
ensitio, el registro de las lecturas en los equipos, |a impresion de la factura y la entrega al
usuario, se efecttan de manera oportuna y segun la programacion del area.

2. Las suspensiones, cories del servicio de acueducto segun la orden escrita del superior
inmediato y la entrega oportuna del reporte correspondiente, permiten dar cumplimiento de
los procedimientos establecidos en el drea y de la normatividad vigente.

3. El recorrido diario de facturacién es realizado segun las rutas y fechas establecidas y
garantiza el cumplimiento del proceso. - ‘
La verificacion y respectiva anotacion de las novedades encontradas en los medidores

acometidas domiciliarias, permite que se tomen las medidas necesarias.

CUIDA LAVIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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5.

6.

La limpieza diaria a las terminales e impresoras, al finalizar la jornada permite mantenerias
en correcto estado fisico y hacer uso exclusive de la aplicacién.

El cuidado de los equipos terminales, impresoras, baterias, papel y demas accesorios
asignados y el cargue diario de baterias, permite su correcto funcionamiento.

Los reportes oportunos de conexiones clandestinas y demas fraudes en contra de Ia
empresa, mantienen informado al superior inmediato con el fin de tomar las acciones
pertinentes.

Las 6rdenes de trabajo e instalacién de medidores en las acometidas domiciliarias, son
ejecutadas eficientemente en cumplimiento de los procedimientos establecndos e
instrucciones del superior inmediato.

La existencia de nuevas construcciones, conexiones fraudulentas e irregularidades en las
acometidas de los usuarios, es informada oportunamente al superior inmediato utilizando
los registros definidos para tal fin. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Manejo de equipos de facturacidon en sitio, servicio al cliente, seguridad industrial y salud
ocupacional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

I. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: Técnico (SUI).
No. cargos: 01
Cargo del superior inmediato:

Jefe de oficina Asesora.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la recopilacion, organizacién y cargue de la informacion al sistema Unico de informacion
SUl, con el fin de asegurar que se cumpla con las fechas de cargue, calidad y cantidad
requeridas por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

6.

7.
8.

o.

Mantenerse actualizado en la normatividad legal vigente relacionada con el SUI e informar
oportunamente a los duefios de proceso Y responsables de cada area.

Elaborar el cronograma de reporte de envio de informacion de acuerdo a las fechas
establecidas segun los topicos.

Reportar y enviar copia del cronograma al Jefe de Oficina asesora de Planeacién, Jefe
Oficina Asesora de Juridica, Jefe de Oficina de control Interno y dependencias a las cuales
les aplique la norma.

Informar oportunamente a cada Area los parametros vigentes bajo los cuales debe ser
entregada la informacion requerida por la superintendencia.

Solicitar la informacién requerida a los responsables de cada area o a los administradores
de la informacion para la elaboracion de informes para interventoria o entes de control.
Mantener al dia la informacién para cagues masivos y formularios de acuerdo a la
normatividad vigente de la superintendencia.

Validar vy certificar la informacion cargada.

Administrar la informacién det SUI para generar los informes requeridos.

Atender los requerimientos exigidos por la superintendencia para proyectar y presentar al

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA




area encargada y dar respuesta oportuna.
10. Presentar reporte mensual con informacién certificada y pendientes a la fecha al Jefe de

Oficina Asesora de Planeacién con copia a la Subgerencia General {Administrativa y

Financiera) para el control de informes a partes interesadas.
11. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con las
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funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La normatividad legal vigente relacionada con el SUl, es actualizada e informada

oportunamente a los duefios de proceso y responsables de cada area.
2. EL cronograma de reporte de envio de informacién es elaborado de acuerdo a las fechas

RERnE

establecidas segun los tdpicos.
3. El cronograma es reportadc y enviado oportunamente al Jefe de Oficina asesora de

Planeacién, Jefe Oficina Asesora de Juridica, Jefe de Oficina de control Intemo y

dependencias a las cuales les aplica la norma.
4, Se informar oportunamente a cada Area los parametros vigentes bajo los cuales debe ser
entregada la informacion requerida por la superintendencia.
5. La informacion requerida es solicitada a los responsables- de cada area o a los
administradores de la informacion para la elaboracion de informes para interventoria o entes

s '§§§§§§”§:im’w"ﬂm
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de control.
6. Se mantiene al dia la informacion para cagues masivos y formularios de acuerdo a la

normatividad vigente de la superintendencia.

7. Lainformacion cargada es validada y certificada.
8 La informacién del SUI es administrada correctamente y permite generar los informes

requeridos.
9. La informacién de los requerimientos exigidos por la superintendencia es atendida y

presentada al area encargada con el fin de dar respuesta oportuna.
10. El reporte mensual con informacién certificada y pendientes a la fecha, es presentada al Jefe
de Oficina Asesora de Planeacién con copia a la Subgerencia General (Administrativa y

s
i
Bheudbnt i

=

| : Financiera) para el control de informes a partes interesadas.

% ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

§ Sistemas, ofimatica, politicas de alimentacion de bases de datos, normatividad legal vigente
| aplicada, generacién de informes, seguridad industrial y salud ocupacional.

3 g VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

% ESTUDIOS EXPERIENCIA

§§ Titulo de tecndlogo o técnico profesional en Un afio de experiencia en el cargue y/o
g% carreras administrativas, de ingenieria, asesoria del cargue de informacién en bases
§§ sistemas o afines. de datos o sistemas de informacion. SUL.
L VIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ia terminacion y la aprobacion de log

Gasts el e

estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e

- Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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AREA: SISTEMAS.

AL

_ I. IDENTIFICACION. .
Denominacion del emplec: Técnico - Analista de Sistemas
No. cargos: 01

' : Profesional Especializado.

Cargo del superior inmediato:
[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y apoyar Ias actividades técnicas en el area de sistemas.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Vigilar y operar los equipos de sistemas correctamente.
2. Eflaborar informes de actividades cuando io requiera el superior inmediato.
3. Digitar y registrar oportunamente los datos recibidos, de acuerdo con las prioridades

=5 establecidas.

;‘E E 4. Llevar el control de entrega y recibo de equipos de facturacién, impresoras y rollos de
= papel.

5. Suministrar oportunamente al area de comercializacion las novedades de las lecturas

reportadas.
6. Suministrar y presentar los datos de tiempos de facturacidén por operario de acuerdo a las

Zzonas, al area de comercializacién oportunamente,

7. Colaborar con las diferentes secciones de la empresa, en lo relacionado a sistemas.
8. Descargar reportes de pago emitidos por las entidades financieras a fin de actualizar el
sistema de recaudo.

9. Apoyar a su Jefe inmediato en el cumplimiento de los planes del area.
10. Las demas que sefiale el superior inmediato 5|empre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo.
[V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

ol
2
=
E
=

%
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;.% 1. Los equipos de sistemas son vigilados y operados correctamente.

§ 2. Los informes de actividades son elaborados y presentados cuando lo reqwere el
= superiorinmediato.

§ - 3. Los datos recibidos son digitados y registrados oportunamente, de acuerdo con las
§ prioridades establecidas.

- 4. la entrega y recibo de equipos de facturacion, impresoras y rollos de papel, son
% controlados eficazmente.

= Las novedades de las lecturas, son suministradas oportunamente al area de
z comercializacion. '

:%‘zg 5. Los datos de tiempos de facturacion por operario de acuerdo a las zonas, son
§§ suministrados y presentados oportunamente al area de comercializacion.

,%5% 6. Las descargas de reportes de pago emltidos por las entidades financieras a fin de

actualizar el sistema de recaudo.
7. Las diferentes secciones de la empresa, son apoyadas, eficazmente en lo relacionado

a sistemas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Manejo del programa HAS, conocimiento en bases de datos, ofimatica, lenguajes de
programacion, equipos de facturacién, seguridad industrial y salud ocupacional.

L V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
f ESTUDIOS EXPERIENCIA

PSSR

Titulo de tecnélogo o técnico profesional en Un afio de experiencia relacionada con las

carreras administrativas, de ingenieria, sistemas labores propias del cargo o area de
o afines. desempenfo.

VIl. EQUIVALENCIAS
d\CU%DA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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estudios en la respectiva modalidad.

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) aflo de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

FUNCIONES GENERALES

AREA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

|. IDENTIFICACION.

Denominacién del empleo:
No. cargos:
Cargo del superior inmediato:

Secretario Ejecutivo Y Auxiliér Administrativo.
13
Donde se ubique el cargo.

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo administrativo de manera efectiva con las tareas propias de los niveles superiores,
atencion a clientes externos e internos, manejo de documentos, manejo de agenda,
elaboracion de registros e informes para el desarrollo de las funciones del drea respectiva,

cumpliendo con los objetivos establecidos por la misma.

tll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

los casos que aplique.

ynormatividad vigente.
4. Solicitar, recopilar, organizar, archivar,

un efectivo servicio.

1. Organizar la agenda del superior inmediato y/o de los funcionarios del area e informar las
actividades programadas para el 6ptimo desarrollo de las funciones de la dependencia, en

2. Registrar diariamente la informacion que se genere sobre las actividades y competencias
de la dependencia, manteniendo el flujo de informacién sobre el cumplimiento de las
actividades, tiempo de ejecucion y gestion realizada.

3. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacién de la
documentacion producida o recibida en su dependencia y conservarla o transferiria al
archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retenciéon Documental

pertinente para generar informes a las diferentes partes interesadas, con el fin de dar
cumplimiento a los requerimientos de estas entidades al tenor de la normatividad vigente.
5. Realizar periédicamente las copias de seguridad de la informacion vital para el area.

6. Orientar a los usuarios de los servicios publicos y suministrar la informacion oportuna,
eficiente y concreta requerida por la comunidad, clientes internos y externos para garantizar

7. Suministrar Documentacion e informacién necesaria en coordinaciéon con el equipo de
trabajo y/o superior inmediato, para dar cumplimiento a los objetivos propios del area y
acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada gestion.

8. Responder por la custodia del archivo, bases de datos, manejo de claves y correspondencia
a su cargo para cumplir con las responsabilidades del area.

9. Realizar todas las actividades de manejo del sistema de gestion documental, radicacion y
archivo y el software aplicado, segun los procedimientos establecidos.

10.Atender a clientes internos y externos, personal y/o telefonicamente, en forma oportuna,
cordial y eficiente para la solucién de las inquietudes planteadas.

11.Efectuar la recepcién de documentos e

salvaguardar y suministrar la informacion

informes provenientes de las distintas

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA
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aependencias de la empresa para estudio y andlisis del superior inmediato.
Efectuar oportunamente !a requisicién de elementos para el buen funcionamiento de la

dependencia.
12.Aplicar los documentos del Sistema Integrado de Gestién para los asuntos de la alta

direccién, conforme a la ley y sobre los manuales y demas actos administrativos expedidos|

por la empresa.
13.Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo. _
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La agenda actualizada, permite cumplir con las diferentes actividades propias del area
2. El registro diario de la informacioén que se genera sobre las actividades y competencias del
area, permite mantener el flujo de informacidén sobre el cumplimiento de las actividades,

tiempo de ejecucion y gestion realizada.
Los documentos archivos y registros a su cargo e informes elaborados se actualizan

3.
clasifican, ordenan y se ajustan a las normas técnicas del sistema de gestion documental, y
son transferidas al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y normatividad vigente
4. El suministro de la informacién pertinente para generar informes a las diferentes partes
interesadas, garantiza el cumplimiento de los requerimientos de estas entidades al tenor
de la normatividad vigente.
5. La adecuada orientacion a los usuarios de los servicios publicos, la comunidad, clientes
infernos y externos y partes interesadas, y el suministro de informacién oportuna, eficientey
concreta permite garantizar un efectivo servicio de conformidad con los tramites y
procedimientos establecidos.
6. El suministro de documentos e informes necesarios, en coordinacién con el equipo de
trabajo y/o superior inmediato, garantiza el cumplimiento a los objetivos propios del area
acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada gestion.
7. La adecuada custodia del archivo, bases de datos, manejo de claves y correspondencia
permite cumplir las responsabilidades del area y asegura la disponibilidad de lainformacion
Las actividades de manejo del sistema de gestion documental, radicacion y archivo y el
software aplicado, permiten la aplicacién de los procedimientos establecidos.
8. La atencién de usuarios internos y externos se basa en normas de atencion al cliente de
acuerdo a los estandares de calidad y procedimientos de la Empresa
La requisicidn oporiuna de elementos garantiza el buen funcionamiento del area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Norma técnicas para la elaboracion de correspondencia, archivo y documentos, informatica
office, servicio al cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.
carreras administrativas.

Vil. EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de|
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los

estudios en la respectiva modaiidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién techolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa., .

- Un (1) afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas deg
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos
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AREA: GERENCIA

1. IDENTIFICACION.
Secretario gjecutivo.
01

Gerente General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Denominacién del empleo:
No. cargos:
Cargo del superior inmediato:

s

iihaE

TEE
HBet

Realizar actividades de caracter asistencial mediante la oportuna ejecucién de procedimientos
administrativos y aplicacién de los procesos inherentes a la gerencia, teniendo en cuenta la

normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES

e

1. Recibir y atender adecuadamente a los visitantes, proporcionandoles la informacién y
colaboracién que requieran. '

2. Guardar la debida reserva y confidencialidad de la informacién de la empresa.

3. Registrar la informacién que se origine sobre las actividades y competencias de la
Gerencia y mantener el flujo de informacién sobre el cumplimiento de labores, tiempo de

ejecuciony gestion realizada.
4. Organizar, consolidar verificar y evaluar el sistema de control documental de entrada y

salida, incluyendo la proyeccion de oficios y demas documentos.

5. Llevar la agenda y mantener informado al Gerente, sobre llamadas telefénicas, novedades,
comunicados y recordar el cumplimiento de citas y compromisos.

6. Realizar el seguimiento de la informacion de ordenes impartidas a las diferentes
dependencias, en forma precisa, eficaz y continua.
7. Proyectar y elaborar los actos administrativos, informes y demas documentos requeridos
por la Gerencia, de manera oportuna y eficaz.
8. Aplicar los documentos del Sistema Integrado de Gestién para los asuntos de la alta
direccion, conforme a la ley y sobre los manuales y demas actos administrativos expedidos

por la empresa.

9. Administrar la caja menor de la empresa de acuerdo a directrices del Reglamento de caja

menor y demas normas que rijan la materia.

10. Las demas que sefiale el superior inmediate siempre y cuando tengan relacién directa con
las funciones del cargo. :

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La atencién prestada a los visitantes en términos de cordialidad, garantiza el oportuno

suministro de informacién veraz.

2. El adecuado manejo de la informacion garantiza la debida reserva y confidencialidad de la

informacion de la empresa.

3. La informacién que se origine en. el area garantiza el flujo de informacion sobre el

cumplimiento de labores, tiempo de ejecucién y gestion realizada.

4. La organizacion y consolidacién de la informacion, permite verificar y evaluar el sistema de

control documental de entrada y salida..

5. El adecuado manejo de la agenda, llamadas telefonicas, novedades y comunicados,

permite mantener informado al Gerente acerca del cumplimiento de citas y compromisos.

6. El manejo de la informacion de é6rdenes impartidas a las diferentes dependencias, en

formaprecisa, eficaz y continua, permite realizar el seguimiento de las mismas

7. La proyeccion y elaboracion los actos administrativos, informes y demas documentos

garantiza el soporte de los documentos requeridos por la Gerencia, de manera oportuna y

eficaz.
8. El sistema Integrado de Gestion para los asuntos de |a alta direccién, se aplican conforme

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA

HHizn

s S T

il e

az;;agmswgammézﬁsem;an»asasaa:a5s;zésrzsz;;le;;;zgzziéiﬁ’ﬁiss%%is%;ﬁé%ﬁéé%ﬁ?iaaé’éﬁ??%ii!ﬁ?iEziéié!ééiiféiiéi’ééiléléﬁéﬁzfﬁﬁﬁﬁifféﬁéuszinmigez;zgzszézmztamz%éﬁz&emmaaﬁms@ﬁﬁuﬂsasgsggggﬂg
i

R

bR

:,
H

Sl

ﬁfiigéiﬁﬁi‘?ﬁiﬁ;E%;%éﬂ%ié%%ﬁ%i
RS R

=
&
e

i

. ]

i

TR

SRRSO R

www.empoduitama.com




HhH

TR
B

m i m EMPODUITAMAS.A. ES.P TEL. 098 7602711
3§ ”@QQ@QEﬁ ¢ @ ’ EDIFICIO MULTICENTRO TEL. 098 7604400

‘scusducto alcentariiado DUITAMA COLOMBIA  FAX. 098 7605304

o la Yinrerts SOEMNOA DE LA VIS CALLE 16 14-68 E. coniratacionempoduitama@gmail.com
NIT. 891855578-7

iy ala ley y sobre los manuales y demas actos administrativos expedidos por la empresa.
9. La adecuada administracion de la caja menor de la empresa garantiza el cumplimiento de
las directrices del Reglamento de caja menor y demas normas que rijan la materia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

s

Norma técnicas para la elaboracién de correspondencia y documentos, conocimiento en
relaciones empresariales, servicio al cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.
carreras administrativas,

VII. EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y ia aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

- Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

- Un (1) afio de educacién superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de;
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

AREA: SUBGERENCIA GENERAL. TECNICA OPERATIVA.

|. IDENTIFICACION.
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
No. Cargos: 01
: Cargo del superior inmediato: Subgerente General.
IIl._ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de caracter asistencial mediante la oportuna ejecucion de procedimientos
administrativos y aplicacion de los procesocs inherentes a la subgerencia, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, |la tecnologia y las politicas de la entidad.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender telefonica y personalmente los requerimientos de orden técnico por parte de la
comunidad y registrarlos en el sistema informatico.

2. Consolidar la informacién diaria de los requerimientos verbales y escrifos de los usuarios y
coordinar con el jefe de redes las actividades pertinentes.

3. Elaborar certificados de existencia de redes para informar al usuario sobre diametros,

materiales, distancias y demas datos técnicos, segun los procedimientos establecidos por

: elérea. :

: 4. Recibir los requisitos de los nuevos usuarios para solicitar disponibilidad técnica y registrar

: como nueve usuario e ingresar al sistema.

- 5. Mantener la informacién al dia de las actividades realizadas por concepto de atencion a los

derechos de peticién que ingresan al area con el fin de dar cumplimiento oportuno a los
requerimientos. ‘

6. Registrar en el sistema informatico las acciones realizadas a las peticiones de orden
técnico.

7. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con
las funciones del cargo. '

C@}gm LA VIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

) )
& .

Los requerimientos de orden técnico por parte de la comunidad son atendidos eficazmente
y son registrados en el sistema informatico.

£ cruce de la informacién diaria de los requerimientos escritos y verbales de los usuarios,
con el jefe de redes, permite dar la contestacién correspondiente, segun la wsuta y
actividad realizadas.

La elaboracion de certificados de existencia de redes sobre diametros, materiales,
distancias y demas datos técnicos, garantiza la veracidad en la informacion al usuario,

segun los procedimientos establecidos por el area.
La adecuada recepcion de los requisitos de los nuevos usuarios permite la solicitud de la
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s
T riteeat

g

: 4,
E * disponibilidad técnica y registrar como nuevo usuario e ingresar al sistema.
1 5. La informacién actualizada de las actividades realizadas por concepto de atencion a los
: derechos de peticion que ingresan al area, garantiza el cumplimiento oportuno a los
§ requerimientos.
5 6. Las peticiones de orden técnico son registradas en el sistema informatico y las acciones

realizadas garantizan el correcto desarrollo de las actividades pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

£ e SRR e

ESTUDIOS

= § Norma téchicas para la elaboracion de correspondencia y documentos, servicio al cliente,
= = seguridad industrial y salud ocupacional.

s iE V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

5 EXPERIENCIA

£ Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.

= carreras administrativas.

& VIl. EQUIVALENCIAS

| :

E - Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
g experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la termlnacmn y la aprobacién de los
| estudios en la respectiva modalidad.
% - Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
F técnica profesional adicionatl al inicialmente exigido, y viceversa.
=
§ - Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
= meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
== duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos
: =

i = AREA: SUBGERENCIA GENERAL. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

E 3 :

E | . IDENTIFICACION.

. Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

01

N° de cargos:

Cargo del superior inmediato: Subgerente General.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

SREENARE
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Realizar las actividades de apoyo administrativo complementario a las tareas propias de la
subgerencia, cuentas, pagos, seguros, ordenes, pdlizas y demas procedimientos, teniendo en
cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la empresa.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LAVIDA
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar el control de las obligaciones adquiridas por la empresa con relacion a los
servicios publicos, impuestos, arrendamientos, administracién de las oficinas y servicio de
la deuda, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar solicitudes de cotizaciones de pélizas para la empresa, disponibilidades
presupuestales y los demas tramites para el correcto desempefio de los procesos del
area.

3. Llevar el control de los vencimientos a las diferentes pélizas de seguros en la empresa.

4. Lievar el control de los pagos de telefonia fija y mévil de los funcionarios de la empresa.

5. Elaborar citaciones, manejo y control de la documentacion para la junta directiva y
asamblea general de socios, con el fin de tener la informacién de forma veraz y oportuna.
6. Apoyar a la redaccién de las resoluciones de modificacién del presupuesto.

7. Organizar y controlar la documentacion financiera de la empresa.

8. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con|

las funciones del cargo.
'IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El control de las obligaciones adquiridas por la empresa con relacién a los servicios
publicos, impuestos, arrendamientos, administracién de las oficinas y servicio de la deuda,
es efectuado eficientemente de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. lLas solicitudes de cotizaciones de pdélizas para la empresa, tramite de 6rdenes de
servicios, disponibilidades presupuestales y los demas tramites, contribuyen al correcto
desempefio de los procesos del area.

3. Se lleva adecuadamente el control de los vencimientos a las diferentes pdlizas de seguros

en la empresa.
4. Se lleva adecuadamente el control de los pagos de telefonia fija y mévil de los funcionarios

de la empresa.
5. La realizacién de labores de apoyo en el manejo y control de la documentacién para

lajunta directiva y asamblea general de socios, permite contar con la informacién de forma

veraz y oportuna.
6. La documentacion financiera de la empresa se mantiene organizada y controlada

eficazmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Norma técnicas para la elaboracién de correspondencia y documentos, servicio al cliente,
seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.
carreras administrativas.

VIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de|

duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

gwa&%I}A LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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Cuide le Vibrents ESENGIA DE LA VIDA
AREA: SUBGERENCIA GENERAL. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (BIENES Y SERVICIOS)

g R
RIS

I. IDENTIFICACION.
= Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
= No. cargos: 01
' Cargo del superior inmediato: Subgerente General.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores administrativas de apoyo al proceso de bienes y servicios de la empresa.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

it

LhEatE

et
4 7

Pt

1. Recibir y revisar los documentos que tengan el caracter de precontractuales, contractuales
y post-contractuales y mantener y organizado el expediente respectivo.
2. Mantener organizada la documentacidén y actualizado el registro de proveedores y

contratistas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
3. Elaborar los informes y reportes solicitados por las partes interesadas, de acuerdo a
los tineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

4. Elaborar y publicar los informes relacionados con la contratacion.
5. Informar oportunamente a los contratistas, proveedores, funcionarios y publico en general
los tramites contractuales y demas requisitos establecidos en el Reglamento Interno de

Contratacién.
6. Elaborar y revisar el contexto, clausulado, redaccién, ortografia de las minutas de

cantratos.

7. Revisar y dar el visto bueno a la aprobacién de garantias, verificando fechas, nombres,
nGmeros de documentos, amparos, porcentajes, vigencias, beneficiario, nimero de
contrato que ampara y cumplimiento a lo pactado en el respectivo contrato.
8. Elaborar las invitaciones a presentar propuesta, de acuerdo con las necesidades de cada
area, los estudios previos y disponibilidad que se alleguen al area de contratacion para tal

b R e
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fin.
9. Elaborar los oficios de notificacién a los supervisores e interventores.

10. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

L

las funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos que tienen el caracter de precontractuales, contractuales y post-

contractuales, son revisados y los expedientes respectivas se mantienen organizado.
El registro de proveedores y contratistas, se mantiene organizado y actualizado de acuerdo
a los procedimientos establecidos.
Los antecedentes disciplinarios y fiscales de los contratistas y proveedores son
consultados y registrados en el expediente respectivo oportunamente.
Los informes y reportes solicitados por las partes interesadas, son elaborados vy
presentados oportunamente de acuerdo a los lineamientos del Sistema Integrado de

%ﬂﬁﬂﬁig&g%gg%mgggmm

2.

.

3.

Gestion.
Los informes relacionados con la contratacion y la matriz de informacién de las invitaciones

ptblicas cuando ocurren, son elaborados y publicados mensualmente.
Los tramites contractuales y demas requisitos son informados oportunamente a

contratistas, proveedores, funcionarios y ptblico en general, de acuerdo a lo establecido

en el Reglamento Interno de Contratacion.
Guardar absoluta reserva, saivo autorizacion expresa de la empresa, de todas aquellas

informaciones que lleguen a su conocimiento, en razon de su trabajo y que sean por
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naturaleza privadas.
8. La correcta revision de las garantias contractuales generan confianza para los proyectos

de la empresa.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Contratacion estatal, normas técnicas para la elaboracion de correspondencia y documentos,
servicio al cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo de tecnélogo o técnicoprofesional en Dos afos de experiencia laboral.
carreras administrativas. '

VIl. EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite [a terminacion y la aprobacion de los|
estudios en la respectiva modalidad.

- Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién:
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

- Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

AREA: SUBGERENCIA GENERAL. ADMINISTRATIVA Y FINCIERA: (ARCHIVO)

[. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
No. cargos: 01
Cargo del superior inmediato: Subgerente General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir todas las actividades relacionadas con el manejo del archivo general de la Empresa y
mantener un adecuado sistema de consulta, acceso y conservacion de la informacion, que
garantice la custodia y seguridad del patrimonio documental de la Empresa, con el fin de
brindar la informacién oportuna y veraz a los usuarios internos y externos de la Empresa, de
acuerdo con la ley 594 de 2000.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener la organizacién fisica del acervo documental de acuerdo a la estructura organica
de la Empresa y garantizar el adecuado mantenimiento fisico del mismo a través de
procesos de limpieza y desinfeccion.

2. Aplicar la tabla de valoracién documental y realizar el acta de eliminacién documental
aprobada y firmada por el comité de archivo de la empresa.

3. Coordinar con el jefe inmediato las transferencias documentales de cada una de las
dependencias de la empresa.

4. Mantener actualizados los inventarios documentales tanto fisicos como en el sistema
informatico aplicado.

5. Realizar seguimiento a las dependencias de la empresa en la aplicaciéon de la tabla de
retencién documental (TRD) y mantener informado al jefe inmediato del avance de cada
una de ellas.

6. Llevar el control de préstamo de documentos mediante los formatos establecidos para tal
fin.

7. Articular con radicacion la atencién oportuna a los usuarios del servicio, suministrando la

Q\Cﬁé@zﬁa LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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informacion requerida y documentos solicitados, para fines de consulta o reprografia, de

acuerdo a‘'las normas establecidas para tal fin.
Realizar capacitacién en coordinacion con el area competente, a los funcionarios

generadores de la informacién y como responsables de los archivos de gestién sobre

organizacién, clasificacion y manejo de ios documentos.
Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La organizacion fisica del acervo documental de acuerdo a la estructura organica de la
Empresa garantiza el adecuado mantenimiento fisico del mismo a través de procesos de
limpieza y desinfeccion.

La tabla de valoracion documental y el acta de eliminacién documental aprobada y firmada
por el comité de archivo de la empresa, es aplicada y permite tener control sobre la
documentacion de la empresa.

Las transferencias documentales coordinadas con el superior inmediato, permiten tener
informacion actualizada en cada una de las areas de la empresa.

Los inventarios documentales son debidamente registrados y actualizados tanto

fisicamente como en el sistema informatico aplicado.

La tabla de retencion documental (TRD) es aplicada y monitoreada en todas las areas de
la empresa y se mantiene informado al superior inmediato del avance de cada una de ellas.
El control de préstamo de documentos se lleva mediante los formatos establecidos para tal
fin y garantiza el seguimiento adecuado de los mismos.

El suministro de informacién requerida y documentos solicitados por los usuarios del
servicio se realiza eficazmente en articulacion con radicaciéon y permite su consulta o
reprografia, de acuerdo a las normas establecidas para tal fin.

La capacitacion realizada a los funcionarios responsables de los archivos de gestion sobre
organizacién, clasificacién y manejo de archivos, garantiza brindar los conocimientos
basicos para el desarrollo de las actividades propias de Ia funcién archivistica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Archivo, norma técnicas para la elaboracién de correspondencia y documentos, servicio al
cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en manejo de

Titulo de tecndlogo o técnico profesional en
Archivo

Archivistica

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINCIERA: (RADICACION)

|. IDENTIFICACION.

S T

Denominacién del empleo:
No. de cargos:
Cargo del superior inmediato:

Auxiliar Administrativo
01
Subgerente General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

vigente.

- Fiecutar las actividades de recepcion, radicacion, distribucion, archivo y envio de la
' lcorrespondencia de la empresa, en cumplimiento de los procedimientos y la normatividad

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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interna y externa.

establecidos.

las funciones del cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, radicar, digitalizar, ‘clasificar, tramitar, distribuir y archivar la correspondencia

2. Imprimir, diligenciar las guias de envio, rotular la correspondencia.

1 3. Incorporar la informacion al sistema para mantener actualizado el archivo.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites,

5. Recibir y transferir las lamadas con [a debida diligencia y respeto.
6. Apoyar las actividades de atencién y tramite de peticiones quejas y recursos.
7. Las demds que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con

las autorizaciones y los procedimientos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

el archivo.

1. La correspondencia interna y externa de la empresa, es debidamente recibida,
radicada, digitalizada, clasificada, tramitada, distribuida y archivada.

2. Las guias de envio son diligenciadas y la correspondencia es rotular oportunamente.

3. La informacioén es incorporada al sistema oportunamente y permite mantener actualizado

4, La informacién, documentos o elementos solicitados, son suministrados de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
5. Las llamadas telefénicas son recibidas y transferidas con la debida diligencia y respeto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Archivo, normas técnicas para la elaboracién de correspondencia y documentos, servicio al
cliente, seguridad industrial y salud ccupacional.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en
carreras administrativas.

Dos afios de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

VIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredlte la terminacidn y la aprobacién de los|

estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologlca o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

AREA: GESTION HUMANA

IDENTIFICACION

Denominacién del empleo:
No. cargos:
Cargo del superior inmediato:

01

Auxiliar Administrativo

Profesional Especializado.

PROPOSITO PRINCIPAL

ﬂ]Ci}iDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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Efectuar las actividades de apoyo administrativo referentes a la nomina y prestaciones
socialesde personal activo y retirado, realizando las respectivas verificaciones, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar los calculos pertinentes para liquidar todos los conceptos de nomina y
prestaciones sociales, pagos legales y extralegales, retencién en la fuente y seguridad
social, para evitar errores. _
Elaborar las resoluciones de vacaciones de los servidores publicos, reportes de novedades
ydemas documentos que soportan el proceso de ndémina y situaciones administrativas.
3. Controlar y revisar las novedades de noémina para la elaboracion, ajuste y correcta
liguidaciéon némina, vacaciones, primas semestrales, y navidad e incapacidades de los
funcionarios, ingresos y retiro de personal en el sistema, con el fin de garantizar el pago

y/odescuento a que haya lugar.
4. Realizar la liquidacién auxilios, cesantias, prestaciones sociales y demas emolumentos

legales y convencionales a los que tenga lugar el personal al servicio de la empresa

Realizar el proceso de autoliquidacién de aportes a seguridad social, para garantizar la

prestacién del servicio de salud y el plan de pensién de cada afiliado.

, 6. Relacionar los aportes parafiscales, para evitar sanciones a la empresa y contribuir con el

2 programa de desarrollo social del estado.

7. Realizar las actividades de elaboracién del presupuesto de gastos de personal,
prestaciones sociales y cesantias, con el fin de contar con la informacion precisa para el
pago futuro de los derechos salariales de los empleados.

8. Realizar certificaciones laborales al personal activo e inactivo que lo requiera.

9. Las demas que sefale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con

las funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los calculos pertinentes para liquidar todos los conceptos de némina y prestaciones
sociales, pagos legales y extralegales, retencion en la fuente y seguridad social, realizados
correctamente disminuyen la presencia de errores.

2. Las resoluciones de vacaciones de los servidores publicos, reportes de novedades y
demas documentos que soportan el proceso de némina y situaciones administrativas son
elaboradas correcta y oportunamente.

3. Ei control y revisidn de las novedades de ndmina, vacaciones, primas semestrales, y
navidad e incapacidades de los servidores de la empresa, ingresos y retiro de personal en
elsistema, garantiza el pago y/o descuento correcto.

4. Las diferentes liquidaciones del personal a término indefinido y empleados plblicos, se
realiza eficazmente en cumplimiento de las normas legales y/o convencionales.

5. El proceso de autoliquidacion de aportes a seguridad social, es realizado oportunamente
segln las fechas y plazos establecidos.

6. La relacion de aportes parafiscales, se realiza oportunamente para evitar sanciones a la

empresa y contribuir con el programa de desarrollo social del estado.

Las actividades de elaboracion del presupuesto de gastos de personal, prestaciones

sociales y cesantias, es realizada veraz y diligentemente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
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Nomina, normas técnicas para la elaboracién de correspondencia y documentos, servicio al
cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.

i el G

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

R

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de tecnologo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.
carreras administrativas.
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VII. EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite [a terminacion y la aprobacién de los

~ estudios en la respectiva modalidad.

T
(L ity

TR

- Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

- Un (1) afio de educacidn superior por un (1} afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

32538 3% 4 S BRI

SR

AREA: CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

gy

i

|. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: .| Auxiliar Administrativo
No. cargos: 01
Cargo del superior inmediato: Profesional Especializado.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas en el area contable y presupuestal, utilizando los
recursos tecnolégicos, con el fin de mantener actualizada la informacion para reflejar la

situacién financiera de la empresa.

mgigxtez:ﬁméﬁiiﬁéiié?ﬁ?ggﬁ%%w

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Suministrar informacion veraz y oportuna al jefe inmediato, como insumo para la
realizaciéon del presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa.

2. Elaborar los registros equivalentes a la factura de las obligaciones de la empresa para su
respectiva causacién y pago.

3. Revisar la documentacién requerida para expedir las disponibilidades y registros
presupuestales.

4. Recibir e ingresar diariamente al médulo de presupuesto las disponibilidades y registros
presupuestales que llegan a la Dependencia, con el fin de mantener actualizada la
informacién en el sistema.

5. Llevar el control del presupuesto de ingresos y gastos al dia para hacer seguimiento al
mismo.

6. Revisar y verificar la informacién presupuestal que solicita cada dependencia de la
empresa, con el fin deentregar datos reales y oportunos.

7. Revisar los soportes para la causacion de las cuentas por pagar, con el fin de realizar
dicha causacion diariamente.

8. Qrganizar y archivar los comprobantes contables con los respectivos soportes, diariamente
y mensualmente, con el propésito de facilitar su consulta.

9. Revisar diariamente el balance con el fin de realizar los ajustes y cierres correspondientes.

10. Revisar y presentar los reportes para la elaboracion de los informes a los diferentes entes
de control en las fechas sefaladas acorde con la normatividad.

11. Revisar y verificar que los pagos y/o egresos, sean afectados presupuestal y
contablementeen las cuentas respectivas, para mantener actualizada la informacion en el |
sistema contable de la empresa.

12. Realizar el registro de la informacién en los libros contables de la Empresa, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal fin.

13. Las demas que sefale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

: ‘LCE}@A LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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1. La informacion suministrada de manera oportuna al jefe inmediato, contribuye a la
realizacion del presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa.
La actualizacion de la documentacién requerida garantiza la expedicion de
las disponibilidades y registros presupuestales.

3. Elingreso y registro diario de informacion del area, permite mantener actualizada ia
informacion en el sistema y hacer seguimiento a los procesos del area.

| 4. El control del presupuesto de ingresos y gastos al dia permite hacer seguimiento al mismo.

SHEBEEN

s
% i 5. La revision y la verificacion de la informacion que solicita cada area de la empresa,
a garantiza la entrega de datos reales y oportunos.
6. La revision de soportes para la causacion de las cuentas por pagar, permite realizar
= dichacausacion diariamente. :
7. La organizacién y el archivo de los comprobantes contables con los respectivos
z t soportes,diaria y mensualmente, permite su consulta facilmente.
R 8. La revision diaria del balance garantiza la realizacion de los ajustes y cierres
S E correspondientes.
: 9. Los reportes para la elaboracién de los informes a los diferentes entes de conirol, son
”%,f revisados y presentados en las fechas sefialadas acorde con la normatividad.
§ - 10. Los pagos Yylo egresos revisados y verificados, son afectados presupuestal y
£ § contablementeen las cuentas respectivas, y permiten mantener actualizada la informacion
% %g en el sistema contable de la empresa.
: 2 11. La informacion de los libros contables de la empresa, se encuentra actualizada de acuerdo
% % con los procedimientos establecidos para tal fin.
=5 V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
i ESTUDIOS EXPERIENCIA
2 Titulo de tecnologo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.
2 carreras administrativas.
f%‘f VII. EQUIVALENCIAS
iz - Titulo de formacidon tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
% experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
Z estudios en la respectiva modalidad.
%? - Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacidén
= T técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
g
L - Un (1) afio de educacion superior por.un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
:§ meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
g? % duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos
f% AREA: COMERCIALIZACION
5 ¢ I. IDENTIFICACION.
2 Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo.
N° de cargos: 01
Cargo del superior inmediato: Profesional Especializado.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo en el proceso de gestion comercial, derechos
del servicio y la atencién al usuario.

st
B b ||

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES -
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1. Proyectar y digitar las respuestas a derechos de peticién, oficios, certificados de
: estado de usuarios y demas requerimientos hechos por los usuarios.
2. Suministrar informacién necesaria para la elaboracién de informes que requiera el superior
inmediato sobre facturacion.
§ 3. Apoyar en la recopilacién de la informacion para los reportes a sistema Unico de
: informacion SUI, en el topico de facturacion.
4. Realizar la precritica de las lecturas tomadas por los aforadores en las diferentes zonas de
§ la ciudad.
§ 5. Efectuar y verificar ordenes de trabajo correspondiente a los resultados obtenidos por la
= precritica de lectura.
6. Apoyar al Area de PQR cuando sea necesario.
: 7. Las demas que seale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con
las funciones del cargo.
E IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
0 1. Las respuestas a derechos de peticién, oficios y demas requerimientos hechos por los
% usuarios son proyectados y digitados correcta y eficazmente.
% | 2. El suministro de informacion para la realizacidn de informes al superior inmediato sobre
£ £ facturacion, drdenes de instalacién de medidores, certificados de estado de usuarios son
= elaborados y presentados oportunamente.
3. La recopilacién de la informacion para los repories a sistema Unico de informacién SUI, en
= el topico de facturacién es realizada eficazmente.
: 4. La realizacion de las precriticas de lectura para el correcto funcionamiento de Ifa facturacion
= en las diferentes zonas de la ciudad.
= 5. Los nuevos usuarios son ingresados oportunamente al aplicativo de facturacién.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
1 I Normas técnicas para la elaboracion de correspondencia y documentos, servicio al cliente,

seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1o

TR by

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en Dos afios de experiencia laboral.
carreras administrativas.

VII. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los
estudios en ia respectiva modalidad.

Tres (3) aiios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

‘Un (1) afio de educacioén superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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AREA: COMERCIALIZACION: PQR

. IDENTIFICACION.
= Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
g No. de cargos: 02

Cargo del superior inmediato: Subgerente General.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

s

Atender las peticiones, quejas y recursos de los usuarios en la prestacion de servicios publicos
de acueducto y alcantarillado y orientar la solucion en primera instancia, de acuerdo con la

normatividad vigente.

R

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cargar al software administrativo las érdenes de trabajo y demas novedades reportadas.

2. Atender las diferentes reclamaciones, verbales y telefénicas que se puedanpresentar de

una manera cordial y eficaz. _ '

3. Presentar informe al superior inmediato sobre las PQR, recibidas en el dia.

4. Realizar modificaciones de las facturas cuando se presenten inconvenientes en la

facturacion, previo visto bueno de! profesional especializado de Comercializacion.

5. Realizar el informe diariamente del reporte de facturas modificadas con sus respectivos
soportes y dirigir al profesional especializado de Comercializacion.

6. Ingresar al sistema la informacién de cobros de reconexiones y novedades.

7. Elaborar las érdenes de trabajo de los servicios de acueducto y alcantarillado, para
serentregados a funcionarios de redes y/o comercializacion.

8. Administrar el adecuado funcionamiento del digiturno.

9. Recibir y transferir las llamadas con la debida diligencia y respeto.

10. Realizar la venta de medidores y tapas y registrar los articulos vendidos en el sistema
parasu posterior cobro.

11. Elaborar érdenes de instalacion de medidores.

12. Realizar el ingreso de los nuevos usuarios al aplicativo de facturacion.

13. Las demas que sefale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

las funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Las érdenes de trabajo y demas novedades reportadas son cargadas oportunamente al

software administrativo.
2. La atencion prestada a las diferentes reclamaciones verbales y telefénicas, se realiza de

una manera cordial y eficaz.
3. El informe sobre las PQR, recibidas en el dia es presentado oportunamente al superior

inmediato.
4. Las modificaciones de las facturas cuando se presentan inconvenientes en la facturacion,
son realizadas de forma veraz y oportuna previo visto bueno del profesional especializado

de comercializacion. _
5. Las facturas modificadas con sus respectivos soportes son reportadas diariamente al

profesional especializado de Comercializacion. _
6. La informacion de cobros de reconexiones y novedades es debidamente ingresada al

sistema.
7. Las 6rdenes de trabajo de los servicios de acueducto y alcantarillado, son elaboradas y

entregadas oportunamente a los funcionarios de redes y/o comercializacion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
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Norma técnicas para la elaboracion de correspondencia y documentos, servicio al cliente,
seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo o técnico profesional en Dos afos de experiencia laboral.

carreras administrativas.

VIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afic de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los|

estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por tituio de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

AREA: TESORERIA

|. IDENTIFICACION.

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
No. cargos: : 01
Cargo del superior inmediato: Tesorero general.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de registro de recaudo, ingresos, egresos y demas procedimientos
aplicados en la oficina a través del recibo y verificacion de documentos, asi como el archivo de
los mismos para conformar la memoria institucional de la Empresa con el fin de rendir cuentas

a las entidades de control y vigilancia.
ill. DESCRIPCION DE FUNCICNES

1. Recibir y verificar los requisitos de los documentos para recaudo, ingresos y giros, con el fin
de cumplir con los parametros establecidos.

2. Procesar las interfaces de recaudo diario y diligenciar los registros de ingresos y egresos.

3. Preparar las conciliaciones bancarias.

4. Elaborar los oficios necesarios para remitir a las diferentes entidades financieras, de
acuerdo a las necesidades generadas.

5. Archivar los documentos soporte de los ingresos y pagos que realice la empresa, con el fin
de formar parte del archivo documental de la misma.

6. Verificar los pagos de los serviciospublicos que realizan los usuarios en los bancos de

acuerdo a las fechas de pago.
7. Comparar los reportes de consignaciones de los bancos con los listados del sistema por

recaudo, para evitar inconsistencias.

8. Descargar por correo electrdnico los reportes enviados de pagos de facturacion efectuados
por los usuarios en las entidades bancarias 0 mediante datafono o internet.

0. Las demas que sehale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacién directa con

las funciones del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-
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La recepcion y verificacion de los requisitos de los documentos para recaudo, ingresos y
giros, garantiza el cumplimiento de los parametros establecidos.
Las interfaces de recaudo y registros de ingresos y egresos son procesadas y diligenciadas

adiario.

Las conciliaciones bancarias preparadas, permiten verificar saldos y depurar las partidas

con las entidades.
Los oficios elaborados y remitidos oportunamente a las diferentes entidades financieras,

garantizan el cumplimiento de las necesidades generadas. :
El archivo y conservacion de todos los documentos de ingresos y pagos que realice la
empresa, permite contar con la informacién soporte respectiva en el momento que se

requiera 'y forma parte del archivo documental de la misma.
Los pagos que realizan los usuarios en fos bancos son actualizados o descontados de

acuerdo a las fechas de pago.
La correcta comparacion de los reportes de consignaciones de los bancos con jos listados

del sistema por recaudo, evitan inconsistencias.
Los reportes enviados de pagos de facturacién efectuados por los usuarios en las entidades

bancarias o mediante datafono o internet son descargados oportunamente por correo
electronico. :

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo o técnicoprofesional en

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.
carreras administrativas.

Vil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de los,

estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

AREA: ALMACEN

[. IDENTIFICACION.

Denominacion del empieo:
N° de cargos: 01
Cargo del superior inmediato:

Auxiliar Administrativo

Almacenista general.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las labores de asistencia a los procedimientos del area en lo referente al manejo de
inventarios y sistema de informacién, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos trazados.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asistir al superior inmediato en la recepcién y organizacion de suministros de los diferentes
proveedores.

2. Cumplir con el orden requerido para el almacenamiento de suministros y prestar especial

atencion en aquellos que por su composicidon requieren manejo especial: reactivos
quimicos, elementos y equipos de laboratorio, medidores.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA

www.empoduitama.com



0

b
i

Pyt g Y

EMPODUITAMA 5.A. E.S.P TEL. 098 7602711

. .
: mgdu gtﬁ § g g @ EDIFICIO MULTICENTRO TEL, 098 7604400
FAX. 098 7605304

C éc:uecii.xétf:} : éfcéntabii!adc DUITAMA COLOMBIA
CALLE 16 14-68 E. contratacionempoduitama @gmail.com
891855578-7

Chiids la Vibrards ESENCEA DE LA VIOA NIT
3. Recibir las solicitudes de entrega de bienes y suministros para ser autorizadas por el

superior inmediato y realizar la correspondiente entrega al solicitante.
4. Realizar los registros de salidas de almacén en el aplicativo y entregarlo al superior

inmediato para su verificacién y firma.
5. Suministrar informes actualizados acerca de las existencias y movimientos de bienes al

superior inmediato, con el fin de facilitar su ubicacién en el proceso de entrega o

RS

inventario.
6. Asistir al superior inmediato en la toma fisica de los inventarios.

7. Las demas que sefiale el superior inmediato siempre y cuando tengan relacion directa con

iR

las funciones del cargo. _
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las labores de asistencia al superior inmediato en la recepcidn de suministros a los
diferentes proveedores, contribuye a dar soporte al proceso y al cumplimiento de objetivos

del area.
2. El orden establecido para el adecuado almacenamiento de suministros, en especial

aquellos que por su composicién requieren manejo especial: reactivos quimicos,
elementos y equipos de laboratorio, medidores, garantiza su disponibilidad y correcto
funcionamiento.

3. El proceso de recepcion y entrega de solicitudes de bienes y suministros autorizadas por el
superior inmediato, permite hacer la entrega correspondiente y oportuna al solicitante.

4. Las entradas y salidas de almacén realizadas en el aplicativo y reportadas oportunamente
al superior inmediato, permiten su verificacion y la actualizacion del inventario.
5. Los informes actualizados acerca de las existencias y movimientos de bienes,
suministrados oportunamente al superior inmediato, facilitan su ubicacién en el proceso de
entrega o inventario, y permiten conservar adecuadamente las mercancias.
6. La asistencia al superior inmediato en la toma fisica de los inventarios, permite tener

control y la disponibilidad sobre los mismos.

3 %% V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
| Inventarios, normas técnicas para la elaboracion de correspondencia y documentos, servicio al
§ cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.
|
-
L = VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
: ' ESTUDIOS EXPERIENCIA
=
% Titulo de tecndlogo o técnico profesional en Dos afios de experiencia laboral,
= L carreras administrativas.
5 VIl. EQUIVALENCIAS
F % : - Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
1 experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
= estudios en la respectiva modalidad.

i

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de formacién
técnica profesional adicionali al inicialmente exigido, y viceversa.

-4
i
[
&
=
g
i

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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AREA: GESTION HUMANA

| _ " 1. IDENTIFICACION.

= Denominacion del empleo: Auxiliar de servicios

g No. cargos: generales.01

- Cargo del superior inmediato: Profesional Especializado.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

S

Realizar las actividades de apoyo logistico en el orden e higiene de las locaciones
administrativas de la empresa y desempefiar el servicio de cafeteria.

nEE

g 14 BT

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

At

1. Efectuar correcta y eficazmente las actividades de limpieza y mantener en condiciones de

~orden e higiene las oficinas de la empresa.
2. Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria segun los procedimientos

establecidos. _
E 3. Administrar todos los elementos de cafeteria y otorgar un buen servicio a los servidores de

= £ la empresa.
= ;%% 4. Realizar las actividades de mensajeria cuando le sea asignado por el superior inmediato.

ﬁ’r‘% l;‘%? 5. Apoyar la orientacion a los usuarios de la empresa sobre los tramites a seguir cuando lo
= I soliciten, dando informacién veraz y oportuna dentro de los términos dei respeto y
% cordialidad.

§ % IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

%: § 1. Las actividades de limpieza y orden de las oficinas de la empresa, son efectuadas correcta
E yeficazmente.

%% 2. La solicitud oportuna de los elementos de aseo y cafeteria, se realiza segin los

T procedimientos establecidos. _

i 3. Todos los elementos de cafeteria son debidamente administrados para otorgar un buen

%g servicio a los servidores de la empresa.

”g 4. Las actividades de mensajeria son realizadas eficazmente cuando le son asignadas por

= elsuperior inmediato.

% | 5. La informacién suministrada a los usuarios y la comunidad en general, es veraz y oportuna

g % dentro de los términos del respeto y cordialidad.

;,% i‘% V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

-

%% % Servicio al cliente, seguridad industrial y salud ocupacional.

gé % VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

=2 3

% g = ESTUDIOS EXPERIENCIA
=R
%‘3 i Titulo de bachiller en cualquier modalidad. ' Seis (6) meses de experiencia laboral
-1l & AREA: GESTION HUMANA.

|. IDENTIFICACION.
Denominacién del empleo: ' Auxiliar
No. cargos: 01
Cargo del superior inmediato: Profesional Especializado.

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

S

Realizar las actividades de mensajeria y manejo de correspondencia de la empresa con
laoportunidad requerida.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GBI

Efectuar las labores de mensajeria de la empresa relacionada con documentos y

1.
= : encomiendas a los diferentes destinos en la ciudad.
2 2. Realizar la entrega y distribucion de correspondencia interna.
£ 3. Apoyar la orientacion a los usuarios de la empresa sobre los tramites a seguir cuando lo

soliciten, dando informacion veraz y oportuna dentro de los términos del respeto y

cordialidad.
4. Realizar las actividades de manejo de fotocopiadora eficaz y oportunamente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

s

1. Los documentos y encomiendas son llevados oportunamente a los diferentes destinos en
laciudad.

2. La correspondencia interna de la empresa es entregada y distribuida eficazmente.

3. Las consignaciones y paquetes de comprobantes de las diferentes entidades financieras
serecogen diariamente y permiten tener la informacidn al dia.

4. La informacién suministrada a los usuarios y la comunidad en general, es veraz y
oportunadentro de los términos del respeto y cordialidad.

5. Las actividades de manejo de fotocopiadora son realizadas eficaz y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

[t b B T R T

Servicio al cliente, archivo, seguridad industrial y salud ocupacional.

% § VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ie

H ESTUDIOS EXPERIENCIA

= Titulo de bachiller en las diferentes Seis (6) meses de experiencia laboral
modalidades

bt s
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COMPETENCIAS FUNCIONALES
CARGOS OPERATIVOS
COMPETENCIA DEF'“'&"“ DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Habilidad
analitica e
inventiva

Capacidad para transformar
e innovar elementos
tangibles del entorno
(procesos, procedimientos,
métodos y equipos) y para
encontrar soluciones
practicas. Asi comola
capacidad de identificar,
adaptar, apropiar y transferir
tecnologias.

- Propone y encuentra formas nuevas y
eficacesde hacer las cosas.
- Revisa permanentemente los

procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

- FEjecuta las tareas asignadas teniendo
en cuenta los lineamientos y directrices
establecidas.

- Adapta a la practica conceptos tedricos.

- Apropia y transfiere nuevas
tecnologias para optimizar la gestion.

Cumplimiento

Capacidad para  aplicar

- Sigue estrictamente las actividades
descritas en

‘| de normas y
procedimientos

adecuadamente los
procedimientos relacionados
con los procesos del area.

los procedimientos en los cuales participa.
- Cumple las normas que rigen los
procesos delarea y de la Empresa en

nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

general.
Adaptacion al Enfrentarse con flexibilidad - Aceptay se adapta facimente a los
cambio. yversatilidad a situaciones cambios.

- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promueve el cambio.

CARGOS ADMINISTRATIVOS

DEFINICION DE LA

Informacion.

Informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
- Evade temas que indagan sobre
Informaciénconfidencial.
| Manejo de la Manejar con respeto las - Recoge sélo informacién imprescindible

para eldesarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada
la informacién a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o laspersonas.

- Es capaz de discernir qué se puede
hacer publicoy qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

CUIDA LAVIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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Adaptacién al

Enfrentarse con flexibilidad

Acepta y se adapta facimente a los
cambios.

cambio. y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y Promueve el cambio.
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se difiera de
Disciplina Adaptarse a las politicas ellas.

institucionales y buscar
informacién de los cambios
enla autoridad competente.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto detrabajo.

Acepta la supervisién constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de |Ia
Organizacién.

JUL

Y CUMPLASE

dias del mgs de Junio del afio 2023

RRENO

Gerente General

PROYECTO JOHAN SEBASTIAN ALFONSQ PINTQ! P.E AREA GESTION HUMANA

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA






