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ACUERDO NUMERO 004
(diciembre 22 de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECiF[CO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE LA EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL CARMEN DE APICALA TOLIMA DAGUAS S.A.E.S.P.”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL CARMEN DE APICALA TOLIMA - DAGUAS S.A.E.S.P. -, en
gjercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por la Ley 142 de 1994, articulo 365
de la Constitucion Politica y Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, las Resoluciones de la
Comision Reguladora de Agua Potable y Saneamiento Bésico CRA y demés normas
reglamentarias y complementarias, y,

CONSIDERANDO

Que la empresa de-distribucion de agua potable;-alcantarillado y-aseo del Carmen de Apicala
Tolima “DAGUAS S.A. E.S.P.”, conforme a las necesidades presentadas'a través de la Junta
Directiva de la entidad ha venido ampliando la planta de personal, por lo que se hace necesario
actualizar la'misma conforme a los cargos actualmenteexistentes.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento’.

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de*2004 y los ' Decretos 785 de
2005, modificado por las normas compiladas por el Decreto 1083 de 2015, determinan que las
entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y
competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes
y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

Que el Gobierno Nacional expidio el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, por el cual se
reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, donde se sefiala que los factores para determinar los
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requisitos especificos de los empleos en los manuales de funciones y de competencias laborales
seran los de educacion formal, educacion para el trabajo y el desarrollo humano y la experiencia.

Que Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014 dispuso en el articulo 5°, “Para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios de educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de
2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y 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 Educacién Superior — SNIES-(...)".

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 9° del Decreto 2484 del 2 de diciembre de
2014, los organismos y entidades de orden territorial deberan ajustar los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales.

Que, existe Estudio técnico y financiero que sustenta la viabilidad para la creacion de un cargo en
la planta de personal.de la Empresa De Distribucion de Agua Potable, Alcantarillado y Aseo del
Municipio del Carmen de Apicala “DAGUAS S.A. E.S.P.”, denominado PROFESIONAL
FINANCIERO'Y PRESUPUESTO, con.cddigo 219 y.que pertenece a la.dependencia de DIVISION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Que el dia veintidés (22) dias del mes de diciembre de 2020 la Junta Directiva de DAGUAS S.A
E.S.P. aprobd por unanimidad en Acta No. 037 la creacién del cargo dentro de la Planta
denominado Profesional Financiero y Presupuesto.

Que, por las razones anteriormente expuestas, se requiere actualizar el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los cargos que conforman la planta de
cargos de la Empresa de distribucion de agua potable, alcantarillado y aseo del Carmen de Apicala
Tolima “DAGUAS S.A.ES.P.”
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Que, de conformidad con los Estatutos de la Empresa, es funcion del Gerente “Analizar y poner el
manual de funciones del personal de la empresa y sefialar los requisitos minimos para su
desempefio, de acuerdo con la Ley”.

Que el Manual de funciones y competencias son un instrumento de administracion de personal, a
través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio
de estos y constituye un soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en
una entidad u organismo.

Que al realizar la actualizacién del Manual se busca el propésito de dar marcha a los procesos
administrativos tales como la seleccion de personal, induccion de nuevos funcionarios,
capacitacion, generar en los miembros de la organizacidén el compromiso con el desempefio
eficiente de los empleos, proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implementacion
de medidas de mejoramiento, modernizacion administrativa y facilitar el establecimiento de
parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1°: ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de cargos de la Empresa de distribucion de agua potable,
alcantarillado y aseo del Carmen de Apicala Tolima DAGUAS S.A. E.S.P.”, el cual quedara en los
siguientes términos:

PLANTA DE PERSONAL DAGUAS S.A. E.S.P.
DENOMINACION DEL : NATURALEZA DEL o
EMPLEO CODIGO | GRADO CARGO N° DE CARGOS
Gerente 050 01 Empleado Publico | Uno (1)
Jefe dvision administrativa | 1 02 | Trabajador Oficial | Uno (1)
y financiera
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Jefe division comercial 219 02 Trabajador Oficial Uno (1)
Jefe de Coordinacion Trabajador Oficial
Técnica AAA 219 02 Uno (1)
Almacenista 219 01 | Trabajador Oficial | Uno (1)
Profesional financiero y 219 01 Trabajador Oficial Uno (1)
presupuesto
Técnico recursos humanos | 367 01 | Trabajador Oficial | Uno (1)
AUXI!IaI‘ Admlnlsltratlrvg de 407 01 Trabajador Oficial Uno (1)
archivo y ventanilla unica
Auxiliar adm.|f1|stra0|on fje 407 o1 Trabajador Oficial Uno (1)
PQR y atenci6n al usuario
Auxiliar administrativo 407 01 | Trabajador Oficial | yno (1)
Aumhgr administrativo 407 01 Trabajador Oficial Uno (1)
financiero
Coordinador adminjstrativo | 219 ﬁgj — Trabajador Oficial no.(1)
Jefe planta de tratamiento | 219 i 01 || Trabajador Oficial  |'yno ( )
Operario Bocatoma 487 “+|_ 01 | TrabajadorO Of'C'a| LUno (1)
Operario red acueducto 487 02 | Trabajador Oficial | Uno (1)
Operario PTAP 487 01 | Trabajador Oficial | Doce (12)
Conductor 480 02 | Trabajador Oficial” | Dos (2)
Operario de aseo 487 01 | Trabajador Oficial.;. .| Seisi(6)
Operarlq redes de 487 02 Trabajador Oficial Cuatro (4)
Alcantarillado
TREINTAY
TOTAL PLANTA DE PERSONAL NUEVE (39)

ARTICULO 2°: ACTUALIZAR. El Manual de Especifico de Funciones, Requisitos y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa de

distribucion de agua potable, alcantarillado y aseo del Carmen de Apicala Tolima “DAGUAS S.A.
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E.S.P.”, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad, en orden al logro de la mision, vision, objetivos y funciones que la ley y los

reglamentos sefialen asi:

NIVEL DIRECTIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS

LABORALES
l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominacién del Empleo GERENTE
Naturaleza del Empleo EMPLEADO PUBLICO
Caodigo 050
Grado 01
N° de Cargos (UNO) 1
Dependencia GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato JUNTA DIRECTIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Directiva.

Es un cargo al que le corresponde ejercer las funciones de direccion, coordinacion y control de
todas las actividades que se desarrollan en la empresa, asi como velar por la existencia de un
adecuado sistema de planeacion estratégica de la entidad, el cumplimiento del plan de gestion
y resultados, por la correcta y eficaz asignacion de los recursos humanos, técnicos y financieros
de que dispone la empresa de acuerdo con las consideraciones y-determinaciones de la Junta

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

misma.

1. Ejecutary celebrar todo acto comprendido dentro del objeto social.
2. Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacién y cumplimiento de las
politicas y estrategias generales, de orden administrativo, Financiero y operativo de la
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No oM

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Adoptar las medidas necesarias para una eficiente prestacion de los servicios al suscriptor
0 usuario e informar a la Junta Directiva

Administrar la empresa y representarla judicial y extrajudicialmente.

Convocar a la Junta Directiva de acuerdo con los estatutos y ser su secretario.

Ejecutar las determinaciones de la Junta Directiva.

Constituir los apoderados judiciales y extrajudiciales que obrando a sus 6rdenes juzgue
necesarios, fijar sus honorarios y delegarle las atribuciones que considere pertinentes,
siempre que tales facultades sean compatibles con la naturaleza de su cargo y las
limitaciones de sus propias atribuciones.

Efectuar por mandato de la Junta Directiva los planes, programas y proyectos requeridos
para el desarrollo arménico de la Empresa.

Velar por la organizacion y buena marcha de la sociedad.

Responder por la direccion y manejo de la actividad contractual y la de los procesos de
seleccidn de contratistas. Debe asegurar que en la empresa se cumpla el reglamento de
contratacion establecido por la Junta Directiva.

Realizar los procesos de seleccion de personal y las vinculaciones y desvinculaciones del
mismo.

Celebrar los actos y contratos de acuerdo con las determinaciones de fa Junta Directiva.
Delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos de conformidad con las
cuantias fijadas por la Junta Directiva.

Formular politicas y dirigir las relaciones de la empresa con las entidades o unidades
administrativas implicadas en la prestacion de los servicios.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas, financieras
y operativas de la empresa.

Dirigir las investigaciones administrativas que sean necesarias iniciadas por actuaciones de
los funcionarios de la Empresa y velar porque se dé traslado de los expedientes a las
autoridades competentes cuando a ello hubiere lugar.

Proponer a la Junta Directiva los programas y proyectos que aquella debe aprobar para el
eficiente y eficaz funcionamiento de la entidad.

Cuidar la debida recaudacion e inversion de los fondos de la empresa.

Ordenar y reconocer los gastos de la Empresa de acuerdo con las normas legales vigentes
y con la forma acordada por la Junta Directiva.
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20. Orientar la organizacidn y el funcionamiento de las dependencias de la empresa en funcion
de los objetivos y politicas trazadas.

21. Fomentar las relaciones con la comunidad y los usuarios beneficiados con la prestacion de
los servicios, a través de la adopcion de planes, programas y proyectos.

22. Desarrollar conjuntamente con las dependencias de la entidad, los planes de inversion y
funcionamiento velando por el desarrollo de los servicios prestados.

23. Vigilar los procesos de evaluacion de calidad de los servicios prestados por la Entidad.

24. Coordinar la elaboracion de los proyectos y programas de extension de los servicios a otros
grupos de poblacion o areas geogréficas, conforme a las politicas trazadas por la Empresa.

25. Contribuir en la comercializacion de insumos, materiales, accesorios, herramientas y
equipos que la prestacion de servicios y los sistemas fisicos requieran.

26. Planear, dirigir y controlar el disefio y ejecucion de los programas de inversion previstos en
los Planes de gestion y resultado, de acuerdo con las politicas, metas y objetivos
determinados por la Empresa.

27. Adelantar las acciones necesarias para lograr el pago oportuno de los servicios por parte
de los usuarios o suscriptores y para la cancelacion oportuna de las compras, de lo cual
debera informar en cada reunion a la Junta Directiva.

28. Preparar y presentar, para su aprobacion, ante la autoridad competente, un plan de gestion
y resultados de corto, mediano y-largo plazo aprobado previamente por la Junta Directiva y
destinado a servir de base para el control que debe ejercer la auditoria externa o para los
controles fiscal o interno, segun el caso, el cual, debera evaluarse y actualizarse anualmente
con base en los criterios, caracteristicas, indicadores y modelos de caracter obligatorios
definidos por la Comision de Regulacién del correspondiente servicio publico domiciliario
que se preste, conforme con lo dispuesto por el articulo 7 de la ley 689 de 2001.

29. Presentar conjuntamente a la Junta Directiva el informe sobre la manera como se hubiere
llevado a cabo su gestion y sobre los sistemas, medidas o innovaciones que considere
convenientes recomendar para el mejoramiento de la empresa. Asi mismo rendir cuentas
comprobadas de su gestion cuando se lo exija la Junta Directiva, al final de cada afio y
cuando se retire del cargo.

30. Ejecutar y cumplir estrictamente los convenios de desempefio, asi como todos los actos,
contratos y obligaciones que contraigan a nombre de la empresa.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Someter a la consideracion de la Junta Directiva la planta de personal y las modificaciones
que a esta se introduzcan.

Dar cumplimiento a las disposiciones tarifarias y preparar oportunamente los estudios
econdmicos requeridos para solicitar las modificaciones en las tarifas.

Presentar un informe detallado a la Junta Directiva, en cada reuniéon, acerca del
cumplimiento y comportamiento de los indicadores en cuanto a la operacion, ingresos,
gastos, ejecucion presupuestaria, situacion financiera, calidad del servicio prestado,
cobertura, nombramiento de personal, celebracion y ejecucion de contratos y demas
aspectos referentes a su gestion, asi como a las metas a que se ha comprometido la
empresa en convenio con otras entidades publicas.

Velar porque todos los trabajadores de la empresa cumplan estrictamente sus deberes y
ejercer las demas funciones que le delegue la Junta Directiva.

Delegar en alguno o algunos de los trabajadores de la empresa, las funciones inherentes a
su cargo, cuando la ley no lo prohiba.

Crear controles adecuados y responder por el control interno de la empresa de conformidad
con el articulo 46 a 49 de la Ley 142 de 1.99%4.

Elaborar el presupuesto y presentarlo a‘la Junta Directiva y cuidar su manejo de acuerdo a
las normas queylo reglamentan.

Cuidar' que la_reunion de la Asamblea General de Accionistas y|Junta Directiva sea
oportuna.

Elaborar un informe escrito anual sobre la forma como hubiese llevado a cabo su gestion,
informe que conjuntamente en el balance general del ejercicio y demas documentos
exigidos por la ley seran presentados en asocio de la Junta Directiva-a la Asamblea General
de Accionistas.

Reportar a las diferentes instancias de los centros de control que los soliciten o tenga
obligacion de reportar.

Las demés que le sean asignadas por norma superior y las consagradas en los estatutos.

Iv.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Los planes y programas en materia de servicios publicos de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo deben estar acordes las politicas y normas contempladas con
los planes de desarrollo Municipal y regional
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2. Las atribuciones que le confiere la Constitucion Politica, las leyes, decretos,
ordenanzas o demas normatividad vigente que le son propias de acatar se cumplen
a cabalidad profesando la correspondiente ética para el servicio publico en beneficio
del interés general y en especial de los usuarios y / o clientes del mismo.

3. Los planes y programas en materia de capacitacion para el personal de la entidad
deben estar acordes con la mision, la vision, los objetivos estratégicos y deben
responder a las necesidades institucionales en materia de desarrollo empresarial

4. El desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos deben ser con eficiencia,
eficacia, oportunidad, calidad, pertinencia y celeridad

5. La actuacion del servidor publico producto de sus funciones y los programas
establecidos deben cumplirse con fundamento en los intereses generales y se
desarrollan en funcion de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
v' Planeacién estratégica; organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas
publicas; marco legal institucional; Ley 142 de 1993 procedimiento administrativo; laboral
administrativo; normas de contratacion publica; formulacidn, evaluacién y gerencia de
proyectos;presupuesto publico; negociacién de conflictos e informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
v" Aprendizaje continuo. v" Aporte técnico — profesional.
v" Orientacion a resultados. v" Comunicacién efectiva.
v" Orientacion al usuario y al ciudadano. v" Gestion de procedimientos.
v Compromiso con la organizacion. v'_Instrumentacién de decisiones.
v" Trabajo en equipo.
v' Adaptacion al cambio.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v" Poseer titulo profesional universitario v Dos (2) afios de experiencia

en ciencias Juridicas, administrativas, profesional relacionada.

arquitectura o ingenierias
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VIl. FACTORES DE RIESGO

NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | \ ] | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecénicos
Almacenamiento

Manejo de vehiculos

Seguridad personal
CARGA FiSICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

P

>

X| X | XXX

X
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NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.

NIVEL PROFESIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del Empleo JEFE DIVISION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 219
Grado 02
N° de Cargos (UNO) 1
Dependencia GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

financiero y fisico de la empresa.

Es un cargo de caracter directivo al que le corresponde ejercer las funciones de direccion,
coordinacion y control de todas las actividades relacionadas con el manejo del recurso humano,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

recurso humano, financiero y fisico de la empresa.

los diferentes informes.

principios, normas y procedimientos.

1. Planear, dirigir, coordinar y atender los asuntos relacionados con la administracion del
2. Autorizar, dirigir y controlar la ejecucion presupuestal y coordinar la presentacion de

3. Supervisary coordinar el manejo contable de la empresa de acuerdo con las politicas,
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10.

11.

12.

13.

14.
19.

16.

17.

18.
19.

Verificar y firmar los pagos de cuentas a cargo de la empresa, previa autorizacion del
ordenador del gasto.

Administrar los informes a los entes de control, en coordinacién con las demas
dependencias.

Preparar en coordinacion con el Gerente, el proyecto de presupuesto de rentas e
ingresos y gastos de funcionamiento e inversion de la empresa.

Elaborar el plan estratégico de la empresa y presentarlo a la gerencia en lo relacionado
a los recursos financieros y administrativos

Elaborar las proyecciones financieras de la empresa.

Velar por que el Balance General y demas Estados financieros de la entidad
presentados por el contador, sean elaborados mensualmente y entregados a esta
dependencia.

Preparar y presentar al Gerente los informes mensuales y acumulados de las
ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos e inversion de la empresa, dentro
de los términos establecidos.

Responder por el pago oportuno de los  impuestos de la entidad como también de los
demas servicios de funcionamiento.de la.entidad.

Velar porque el personal de la empresa, cumpla con las funciones. estipuladas en el
reglamento interno de la Empresa.

Coordinar-el proceso de seleecion, vinculacion,-induccion,.reinduecion y retiro de
personal.

Realizar la liquidacion y pago de ndémina y prestaciones sociales.

Responder por el manejo y seguridad de las hojas de vida de los funcionarios de la
Entidad

Disefiar y efectuar seguimiento al plan anual de capacitacion a las actividades de
bienestar social y seguridad social.

Coordinar las actividades relacionadas con la parte administrativa del programa de
desarrollo institucional.

Supervisar el reporte oportuno de la informacion a los entes de control.

Coordinar, con cada uno de los jefes de division, la elaboracién, presentacion cargue
y validacion de la informacidn economica, financiera y social, y demas informacion
referente a gastos y costos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios al
sistema unico de informacion SUl y MOVET de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios SSPD.
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20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.

Velar porque los bienes de la Entidad se encuentren asegurados
Efectuar seguimiento al plan anual de compras.

Velar por el suministro de los bienes, los productos y los elementos que requiera la
empresa para su normal funcionamiento

Coordinar la organizacion del archivo y correspondencia general de la empresa.

Responder durante la jornada laboral, por el manejo y conservacion de los elementos
y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir estrictamente con las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas.

Coordinarla elaboracién de los contratos de obra, Interventoria y suministros, 6rdenes
de trabajo.

Coordinar la elaboracién de los convenios con las entidades, seguimiento a los
mismos Y liquidacion.

Cumplir con las funciones de secretaria de la Junta Directiva.

Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los.planes y programas en materia.de servicios publicos.de Acuedueto, Alcantarillado
y Aseo deben estar acordes las politicas y normas contempladas conlos planes de
desarrollo Municipal y regional

El presupuesto anual debe “estar acorde.con el plan de gestion .y resultados y su
ejecucion debe realizarse de conformidad con las normas legales vigentes.

Los procesos de contratacién estaran enfocados al cumplimiento del PGR y ajustados
al manual de contratacion de la empresa.

El plan de compras debe corresponder a lo estimado en el presupuesto y ser coherente
con el plan de gestion y resultados.

Los estados financieros deben ser corresponder al registro de los heches econdémicos
de la empresa y en cumplimiento de las normas en gestion contable vigente.

Los planes y programas en materia de capacitacion para el personal de la entidad deben
estar acordes con la misidn, la vision, los objetivos estratégicos y deben responder a
las necesidades institucionales en materia de desarrollo empresarial

La actuacion del servidor publico producto de sus funciones y los programas
establecidos deben cumplirse con fundamento en los intereses generales y se
desarrollan en funcion de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas en materia Presupuestal, financiera y contable publica, Plan de Desarrollo Municipal, Plan
de gestion y resultados, Constitucion Politica de Colombia, Ley de servicios publicos.
Procedimiento administrativo; laboral; normas de contratacién publica; conocimientos en
planeacion e informatica basica.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tecndlogo o Profesional en las areas contables, |Dos (2) afios de experiencia profesional
Economia o financieras. relacionada.
VII. FACTORES DE RIESGO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO NO APLICA

FISICOS:

Temperaturas X

Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X

Vibraciones X
Humedad X
BIOLOGICOS

Virus, bacterias, paréasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | ] | X

DE SEGURIDAD

Incendio y explosién. X

Eléctricos X

Instalaciones locativas X

Mecanicos X
Almacenamiento X
Manejo de vehiculos X
Seguridad personal X
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CARGA FISICA
Disefio del puesto X

Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X

PSICOSOCIALES
Condicion de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo JEFE DE DIVISION TECNICO COMERCIAL
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 219
Grado 02
N° de Cargos (UNO)1
Dependencia GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

peticiones, quejas y reclamos que presentes los clientes de la Empresa:

Fijar politicas, planear, organizar coordinar y controlar lo relacionado con el a&rea Comercial,
procesos de facturacion, lectura, recuperacion de cartera y atencion al cliente, es
directamente responsable de la coordinacion y control de la atencién a los clientes de la
legalizacién y codificacion de las nuevas matriculas y por la solucion _de las diferentes

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

demas normas concordantes.

acueducto y alcantarillado.

adeuden a la Empresa y realizar visitas para hacer gestidn de cobro.

aquellos deudores morosos.

1. Coordinar para que todos los reclamos presentados por los usuarios sean resueltos
acogiéndose a las normas establecidas por la Ley 142/94 y sus decretos reglamentarios y

2. Coordinar y atender los reclamos que formulen los suscriptores o clientes relacionados
con la legalizacion de nuevas matriculas, consumos, lectura, instalacion y cobro de
medidores, expedicion de nuevas facturas y cobro de materiales por concepto de

3. Dar aplicacion a las disposiciones de Junta Directiva relacionadas con los diferentes
programas de financiacién para disminucion de la cartera morosa de la Empresa.

4. Circular a los usuarios morosos a fin de obtener el pago de los servicios que se le

9. Disefiar, implementar y evaluar programas dirigidos al corte y reconexion del servicio a
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6. Establecer el célculo de costos y tarifas de los servicios con la gerencia segun
metodologia de la CRA

Mantener actualizado el catastro de la entidad,
Coordinar con el Gerente y Director Técnico los programas de corte y recaudo.
Supervisar la lectura de los micro medidores de los usuarios.

10.  Efectuar, expedir y coordinar la distribucion o recorrido y entrega de la facturacion de
los servicios de la entidad.

11. Suministrar a los usuarios oportunamente informacién, sobre el estado de su cuenta
atrasada y asi evitar su corte.

12.  Buscar nuevos mercados para la prestacion de los servicios publicos
13.  Rendir informacién a la Superintendencia de servicios publicos.

14.  Coordinar, con los demas jefes de divisidn, la elaboracidn, presentacion cargue y
validacién de la informacién econdmica, financiera y social, y demas informacion
referente a gastos y costos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios al
sistema unico de informacion SUI de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios SSPD.

15.  Colaborar-en la preparacion de informacién.requerida porlos entes de-eontrol.
16.  Programar, distribuir y supervisar el trabajo de cada uno de‘los funcionarios a su cargo.
17.  Rendir oportunamente los informes ordinarios establecidos por la gerencia.

18.  Recomendar los ajustes y reformas necesarias-para mejorar 1a prestacién de los
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

19.  Vigilar los procesos de evaluacion de calidad de los servicios prestados por la entidad y
velar por que sus resultados sean utilizados en la programacion, organizacion y operacion
de los servicios.

20. Responder durante la jornada laboral, por el manejo y conservacion de:los elementos y
equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones por la calidad y
oportunidad de los trabajos asignados.

21.  Cumplir estrictamente con las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas.
22.  Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

© © N

1. La facturacion se realiza de acuerdo a los estudios de tarifas aprobados por la CRA.
2. Las PQR son atendidas en forma oportuna dentro de los términos de ley.
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. Las nomas de servicios publicos son la base de todos los procesos.

. A'los usuarios morosos se le aplica la politica de cartera aprobada por la gerencia.

. Los cortes en los servicios obedecen a una programacion y la verificacion de falta de
pago.

. La reserva por la informacion se mantiene de una manera adecuada para responder a
las politicas de la administracion.

. La recoleccién de la informacion necesaria permite el cumplimiento de las funciones de
su dependencia.

. La correspondencia, elaboracion de documentos asignados por su jefe inmediato y
entrega oportuna se da en forma eficiente para el tramite respectivo El tramite de los
procesos en que interviene, es agil y oportuno y propende por el cumplimiento de las
disposiciones impartidas por el jefe inmediato.

. El buen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden adecuadamente
para el desempefio del cargo y los demas equipos que se encuentren en su dependencia
para optimizar la calidad en el servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal institucional, gestion administrativa; procedimientos técnicos; congcimientos en

planeacion, procesos y procedimientos; informatica basica, metodologias CRA.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Acreditar estudios profesionales en
ciencias econdmicas, administracion de
empresas, sistemas, administracidn
Publica 0 en Ingenieria Industrial

Dos (2) afios de experiencia profesional o
técnica relacionada

Vil. FACTORES DE RIESGO

FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APr‘Il_(I)C A
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
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>

Vibraciones
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos
Almacenamiento

Manejo de vehiculos

Seguridad personal
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales, inundaciones
etc.

X| X [ XX
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL
Denominacion del Empleo JEFE DE DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 219
Grado 02
N° de Cargos (UNO)1
Dependencia GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la operacion, mantenimiento y correcto
funcionamiento de las redes de alcantarillado, acueducto, planta de agua potable, el
suministro constante de agua potable y recoleccidn de los residuos solidos en procura de
unos servicios publicos con calidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la operacion, mantenimiento y conservacion del sistema de acueducto de
la empresa.

2. Responder por la operacion y mantenimiento de los equipos del acueducto y por los
bienes bajo su custodia.

3. Coordinar y responder por el mantenimiento adecuado de las estructuras de captacién,
camaras de reparticion de caudales, tanque de almacenamiento, desarenador,
conduccion, red de distribucion; purgas de tuberias, desinfeccion y reparacion con la
frecuencia que se le indique.

4. Vigilar las fuentes de abastecimiento para evitar los riesgos de contaminacion,
informando inmediatamente a la Empresa cualquier anomalia al respecto.

5. Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria en los casos que
determine la empresa.

6. Coordinar las actividades necesarias para el barrido y limpieza de vias y areas publicas,
la recoleccion domiciliaria y disposicion final de residuos sélidos
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7. Hacer la revision general de las principales instalaciones del sistema de acueducto y
alcantarillado con la frecuencia establecida.

8. Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual
que el uso indebido del servicio.

9. Revisary reparar las instalaciones domiciliarias del sistema de acueducto.

10.  Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes de los
servicios publicos.

11. Coordinar el proceso de toma de lectura de medidores que le sea asignado.
12.  Entregar a los usuarios oportunamente las facturas de cobro de Servicios Publicos.

13.  Dar aviso a los usuarios de las sanciones impuestas, con el fin de tomar las medidas
convenientes antes de su aplicacion.

14.  Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos, equipos y
materiales asignados para sus labores diarias.

15. Supervisar la Operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable.
16.  Programar, distribuir y supervisar el trabajo de cada uno de los funcionarios a su cargo.

17.  Programar, dirigir y controlar las actividades necesarias para la prestacion eficiente de
los servicios publico a cargo de la empresa.

18.  Estudiar y proponer los proyectos de presupuesto y programacion de obras de
saneamiento basico dentro de la programacion de obras de la Empresa.

19.  Rendir oportunamente los informes ordinarios establecidos por la gerencia.

20. Coordinar, con los demas jefes de division, la elaboracion, presentacion cargue y
validacion  de la informacién econdmica, financiera y social, y demas informacion
referente a gastos y costos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios al
sistema Unico de informacion SUI de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios SSPD

21. Realizar los estudios sobre la viabilidad técnica y econdmica de los proyectos de
acueducto, alcantarillado y aseo.

22. Recomendar los ajustes y reformas necesarias para mejorar la prestacion de los
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

23. Vigilar los procesos de evaluacion de calidad de los servicios prestados por la Entidad
y velar por que sus resultados sean utilizados en la programacion, organizacion y
operacién de los servicios.
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24. Planear, dirigir y controlar los programas de integracion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico.

25.  Programar, dirigir y controlar la interventoria de los estudios de las obras de
infraestructura fisica y demas contratadas por la empresa.

26. Establecer programas de mantenimiento a cada una de las plantas de tratamiento.

27. Coordinar y velar por la permanente existencia de los insumos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos a cargo de la empresa.

28. Llevar actualizado el catastro técnico de los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

29. Coordinar las tomas de aforo de agua que se envian para el analisis de calidad fisico-
quimico

30. Reportar a la Gerencia el diagndstico de la calidad del agua suministrada.

31.  Evaluar peridédicamente al personal a su cargo.

32.  Cumplir estrictamente con las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas.

33.  Velar por la limpieza permanente de cada una de las plantas de tratamiento

34.  Cumplir con las demas funciones que se le asignen

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La prestacion de un servicio continuo de agua potable y la recoleccién oportuna de los
residuos solidos son la base fundamental de sus funciones.

2. Los protocolos para los casos de suspension del™Servicio de agua potable se mantienen
actualizado.

El tramite de los procesos es siempre agil y oportuno.
Los mantenimientos de las redes se realizan acorde a una programacion.
El PGR es la base de la planeacién de sus labores.

Las actividades inherentes a su cargo son cumplidas en pro del mejoramiento continuo
mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion y autocontrol.

7. El'buen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden por el desemperio del
cargo y por los demas equipos que se encuentren en su dependencia.

8. Las actividades relacionadas con el presupuesto se ejecutan de acuerdo a la normatividad
vigente y politicas institucionales.

9. La informacién de los registros y las bases de datos se actualizan de manera permanente,
para los cierres presupuestales y contables.

o gk~ w
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de equipos de Plomeria y fontaneria, manejo de cartografia, atencion al publico,
relaciones humanas, normatividad institucional, basicos de informatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Area del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,

Urbanismo y Afines.

Titulo Profesional: Ingenieria Eléctrica, Ingenieria

Civil y Afines.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada

Vil. FACTORES DE RIESGO

FACTORES DE RIESGO

ALTO

MEDIO

NO

BAJO APLICA

FISICOS:

Temperaturas

>

Ruido

[luminacién

Radiaciones no ionizantes. (VDT)

Vibraciones

P

Humedad

>

BIOLOGICOS

Virus, bacterias, parasitos y hongos.

Animales, picaduras y mordeduras.

QuIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos |

DE SEGURIDAD

Incendio y explosion.

X

Eléctricos

X

Instalaciones locativas

Mecanicos

X
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Almacenamiento X
Manejo de vehiculos X

Seguridad personal X
CARGA FiSICA

Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dindmica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicion de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.

DACITTA S

. ~ \:\"'\-\_.h__ g I-"\-h-__,-- _— -——- L‘h—-'
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Vigente desde: 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo ALMACENISTA
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 219
Grado 01
N° de Cargos (UNO)1
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

empresa.

Plan de-Compras.

Realizar labores de apoyo, tramite, control y registro de informacion respecto al ingreso y
despacho de-articulos y mercancias-requeridas para-el cumplimiento.de,_la misién de la

Garantizar y responder por los inventarios de la empresa y la efectividad en‘la ejecucion del

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

empresa.

1. Ejecutar el Plan General de compras de acuerdo con las necesidades y requerimientos
de las diferentes dependencias de la empresa.

2. Elaborar y/o actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
empresa, de acuerdo con las técnicas y parametros legales vigentes.

3. Administrar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que ingresan al inventario de la

4. Proveer de elementos y materiales requeridos a las diferentes dependencias, previo
pedido de los mismos y verificacion de su necesidad.
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5. Controlar y verificar la calidad de los bienes devolutivos o de consumo que ingresan al
almacén.

6. Actualizar y verificar el registro de las existencias y de las novedades en el kérdex del
almacen.

7. Llevar relacidn detallada de faltantes, sobrantes y/o destrucciones de los elementos que
componen el inventario.

8. Realizar los controles pertinentes para determinar las bajas de los elementos que son
declarados inservibles.

9. Elaborar las relaciones presupuestales que permitan conciliar los movimientos de
inventario, con las disponibilidades expedidas.

10. Responder por los elementos y bienes dados para el desempefio de las funciones
asignadas.

11. Aplicar cen90|m|entos tedricos y praq\co&en la preparacion y eJeCUCIomde trabajos que
faciliten el cumplimiento de las funciones de la dependencia, !

12. Coordinar_y velar por la permanente existencia- ‘de_los inémos_n_e__qesarios para la
prestacion de los servicios publicos a cargo de la empresa.

13. Recibir y clasificar los elementos verificando que la cantidad, calidad, precio y
especificaciones del bien se cumplan de acuerdo a la orden de compra y/o de contratos,
en caso contrario dar aviso al ordenador del gasto.

14. Responder por el mantenimiento, seguridad integral de los bienes almacenados.
15. Realizar el Plan de Compras anual de la entidad y reportarlo al SICE si la ley lo establece.
16. Reportar en forma oportuna la informacion solicitada por los 6rganos de control.

17. Apoyar, con los demas funcionarios involucrados, la elaboracion, presentacion cargue y
validacion  de la informacién econdmica, financiera y social, y demas informacion
referente a gastos y costos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios al
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sistema unico de informacion SUl de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios SSPD

18. Llevar el registro de entrega de elementos por concepto de convenios o contratos y
elaborar actas de entrega.

19. Organizar y velar por el mantenimiento del archivo de almacén.

20. Ejercer control permanente sobre los elementos devolutivos en poder de los funcionarios
de la empresa, con el fin de establecer responsabilidades por pérdida o deterioro.

21. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El inventario de la empresa corresponde a lo normado en cuanto a asignacion de
responsabilidades, codificacidn, administracion y actualizacion permanente.

2. La perdlda de elementos es minima y responde a Ias po||t|cas de manejo de inventarios
de la empresa. ~ 7 R R

3. Laracionalizacion y asignacion de élementc_ns a las diferentes'dependencias responden
a laspoliticas de equidad, entrega-oportuna y-ealidad de"los bienes.

4. El sistema de depreciacion, reajustes, ingresos y egreso de elementos al almacén
obedece a la normatividad vigente.

5. Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los documentos; correspondencia y demas
elementos del area de desempefio

6. Los planes y programas en materia de almacén estan de acuerdo con las politicas y
normas en materia de la administracion del almacén.

7. La calidad en el desarrollo de los procesos que se llevan en el almacén son optimos y
lo hacen eficiente.
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8. El Plan anual de compras esta acorde a las necesidades de la empresa y es coherente
con el presupuesto y el PGR.

9. La distribucion del combustible se hace acorde a asignacion establecida para esta
necesidad.

10. Los planes y programas de control del almacén cumplen con los requisitos exigidos por
los entes de control del estado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre manejo de inventarios y almacenes, manejo de archivos; conocimientos
basicos de informatica, ley de servicios publicos y administracion publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tecnologo en administracion de empresas
0 administracion financiera o profesional en Dos (2) afos de experiencia relacionada con
Administracion de Empresas; el area de desemperio.

administracién financiera o Economia

VIl. FACTORES DE RIESGO

NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA

FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones X
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
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QuUIMICO
Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X

Manejo de vehiculos X

Seguridad personal X
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Cargo del Jefe Inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del empleo: PROFESIONAL FINANCIERA'Y PRESUPUESTO
Naturaleza del empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 219
Grado 01
NUmero de Cargos: 1
Dependencia: DIVISION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

JEFE DE DIVISION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar la programacién financiera de la Empresa, mediante la organizacion
y funcionamiento del area financiera y de presupuesto, garantizando el adecuado registro
contable y presupuestal de todas las operaciones de la empresa, como herramienta
fundamental para evaluar los hechos econdémicos y planear y proyectar acciones futuras en

cuanto al manejo'y tratamiento que se debe dar a los recursos de la misma.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

“esi.bloisiot.com E-mail: daguassaesp@gmail.com

Proponer las politicas, planes, programas y estrategias relacionadas con la
administracién de los recursos financieros.

Disefiar y mantener actualizadas las normas, sistemas y procedimientos del orden
financiero.

Desarrollar y administrar las operaciones financieras de. la..Empresa-de Servicios
Publicos.

Coordinar con la Gerencia la preparacion, consolidacidn y presentacion del anteproyecto
de presupuesto.

Ejecutar los procedimientos que sean requeridos para el oportuno y correcto registro de
las operaciones presupuestales de la Empresa, con sujecion de la normatividad vigente
en la materia.

Efectuar en coordinacion con la Gerencia los tramites relacionados con las modificaciones
a las apropiaciones presupuestales de la Empresa.
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7. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, registro presupuestal,
obligaciones presupuestales y giros presupuestales, de acuerdo con el procedimiento
establecido en la Empresa.

8. Revisar la documentacion soporte para el pago de cada uno de los compromisos
adquiridos por la Empresa, de acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad
vigente en la materia.

9. Revisary aprobar la imputacidn presupuestal y contable de cada uno de las obligaciones
presupuestales para pago, segun documentacion soporte para el pago y normatividad
vigente.

10. Liquidary tramitar las 6rdenes de pago con sus documentos soportes de acuerdo con la

normatividad vigente en la materia.

11. Recibir, analizar, clasificar los documentos de cada una de las operaciones de la

empresa para ser registradas.

12. Registrar las operaciones que afecten econémicamente a la empresa con el fin de
consolidar y producir los informes requeridos por las Entidades y organismos de control.
13. Elaborar los comprobantes de Contabilidad que reflejen las operaciones registradas los
cuales son el soporte para la elaboracion de los libros de contabilidad y de los estados

financieros de:la empresa.

14. Colaborar en los cierres periodicos del ciclo|contable y en la preparacién de los Estados
Financieros con el fin de que los.informes salgan dentro de su oportunidad.

15. Realizar y revisar el correcto diligenciamiento e imputacidn contable de los documentos
que soportan las operaciones fiscales y de ejecucion presupuestal.

16. Generar, a través del sistema, las ejecuciones presupuéstales de ingresos y gastos que
le sean requeridas

17. Prepara lainformacién presupuestal con destino a la Contraloria General de la Republica
y demas organismos de control que sean inherentes a sus funciones.

18. Suministrar a las entidades competentes la informacidn necesaria, sobre el
comportamiento de las cuentas reflejadas en los estados financieros.

19. Elaborar y presentar datos estadisticos, relacionados con el comportamiento
presupuestal y financiero de la empresa.

20. Archivar y mantener actualizado los documentos y correspondencia relacionada con la
dependencia.

21. Atender al personal interno o externo y suministrar informacion autorizada relacionada
con la dependencia.
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22. Manejar el Software de Presupuesto, Tesoreria, y Contabilidad con referencia a sus
funciones de manera oportuna.

23. Apoyar, en apoyo con los demés funcionarios involucrados, la elaboracion, presentacion
cargue y validacion de la informacién econdmica, financiera y social, y demas informacion
referente a gastos y costos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios al
sistema unico de informacion SUI de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios SSPD.

24. Coordinary controlar el recaudo de todos los ingresos que por diferentes conceptos que
tenga la Empresa y efectuar los pagos que deban realizarse.

25. Realizar consignaciones y traslados de fondos en los Bancos de acuerdo a las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato, a fin de mantener los saldos en niveles
adecuados.

26. Llevar debidamente actualizado el libro de Bancos y cuentas por pagar.

27. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los-informes requeridos por los organismaos control-se rinden de acuerdo a cada uno
de los registros que afectaron los estados financieros de la.empresa.

2. Los comprobantes de contabilidad-reflejan la afectacion-real de cada una de las
operaciones econémicas de la.empresa.

3. Los libros de contabilidad muestran en forma tangible los hechos econdmicos
registrados en un tiempo determinado.

4. los cierres periodicos contables y los estados financieros son la herramienta
fundamental para evaluar los hechos econémicos en ese lapso de tiempo

5. Los recursos de la empresa se manejan en forma eficiente siguiendo los lineamientos
del presupuesto anual y del PGR.

6. la ley ordena tener al dia el pago de parafiscales y seguridad social, este pago es
prioritario y prevalece por encima de proveedores.

7. Los pagos a contratistas y terceros se desarrollan de acuerdo a lo previamente
programado.

8. Las acciones tendientes a generar sentido de pertenencia en el recurso humano por la
entidad responden a las necesidades institucionales y las del personal.

9. Las investigaciones para profundizar en los temas de su area de desempefio cumplen
con los objetivos de la entidad.
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10. La organizacion y planeacion de los recursos y los tiempos para una mayor
productividad en la institucion cumplen con las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v" Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion Estratégica y Gestion Administrativa.

Reglamentacion y aspectos legales en la Prestacidn de Servicios Publicos Domiciliarios (Ley
142 de 1994).

Normas de Contratacion Publica.

Régimen presupuestal, Tesoreria, contable y politica fiscal y tributaria.

Elaboracién y presentacion de informes.

Sistema de Gestién documental.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ANERN

AN NI NI

Estudios Experiencia

Titulo  profesional. en administracion ™. de [Dos (2)"afios de experiencia-relacionada de los
empresas, publica |0 financiera, o contaduria|cuales uno (1) debe “ser en empresas de
Publica. servicios publicos domiciliarios,

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

VII. FACTORES DE RIESGO

NO

FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA
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FISICOS:
Temperaturas X
Ruido
lluminacién
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones
Humedad
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | \ ] | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos
Almacenamiento

Manejo de vehiculos

Seguridad personal
CARGA FiSICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.

>

>

>

P

X| XX | XXX
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo JEFE DE PLANTA DE TRATAMIENTO
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 219
Grado 01
N° de Cargos (UNO)1
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE DIVISION COORDINACION TECNICA AAA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial relacionado con las actividades necesarias para el manejo y
operacion adecuada de las plantas de tratamiento de agua potable y la red de distribucién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

agua potable de la empresa.

bajo su custodia.

distribucion del acueducto con las normas técnicas.
inmediatamente a la Empresa cualquier anomalia al respecto.

el uso indebido del servicio.
6. Evaluar periodicamente al personal a su cargo.

asignados para sus labores diarias.
8. Responder por la limpieza de cada una de las plantas de tratamiento.
9. Operar los equipos mecanicos de la planta de tratamiento

1. Responder por la operacién, mantenimiento y conservacion del'sistema de tratamiento de
2. Responder por la operacion y mantenimiento de los equipos del acueductoy por los bienes
3. Hacer vigilancia diaria del cloro residual y ph en el tanque de almacenamiento y la red de
4. Vigilar las fuentes de abastecimiento para evitar los riesgos de contaminacion, informando

5. Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual que

7. Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos, equipos y materiales
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10.  Realizar la Operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable

11. Tomar las muestras de agua de control de calidad en los puntos determinados por la
empresa.

12. Tomar los correctivos necesarios cuando algunas de las muestras tomadas y analizadas
en los laboratorios, muestren los resultados de no ser aptas para el consumo humano

13. Realizar las operaciones de los elementos y equipos de la planta de tratamiento.
14.  Informar a la Empresa sobre los dafios y emergencias que ocurran en la planta.

15.  Aplicar el manual de operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua
potable.

16.  Elaborar con la debida anticipacion, las solicitudes de compra de los materiales y
productos quimicos que se necesiten para la operacion de la planta de tratamiento de agua
potable.

17.  Llevar un registro diario del control del consumo de productos quimicos y materiales
utilizados en el tratamiento de agua potable.

18.  Presentar informe por escrito mensual de las existencias y los consumos de las
sustancias quimicas (de cada una de las plantas de tratamiento.

19.  Llevar un-registro de metros cubicos-de agua tratada

20. Medir, analizar y controlar las pérdidas con respecto a la cantidad de-agua tratada.

21. Mantener el nivel y reservas'adecuadas en los tanques de almacenamiento de agua
potable:

22. Coordinar el trabajo de las brigadas de mantenimiento del sistema de acueducto y
alcantarillado.

23. Revision de la dosificacion y descarga de sustancias quimicas empleadas en el
tratamiento del agua.

24. Informar mensualmente el resultado de las muestras tomadas. de-los andlisis
microbioldgicos, bacterioldgicos y fisicoquimicos.

25. Informar a la gerencia oportunamente cualquier anomalia que se presenten en las
plantas de tratamiento.

26. Presentar informe mensual del volumen de agua captada, agua gastada en los lavados
de filtros y demés componentes y agua tratada.

27.  Apoyar, con los demas funcionarios involucrados, la elaboracién, presentacion cargue y
validacion de la informacion econdmica, financiera y social, y demas informacion referente
a gastos y costos de la prestacidn de los servicios publicos domiciliarios al sistema Unico

Calle 5 # 4-88 Centro — Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.

“esi.bloisiot.com E-mail: daguassaesp@gmail.com /
e —————mEE



http://daguassaesp.blogspot.com/
mailto:daguassaesp@gmail.com

Empresa de Distribucion de Agua Potable, Alcantarillado y Aseo del
Carmen de Apicala Tolima DAGUAS S.A. E.S.P.”

SA.ESP: OFICIAL MANUAL ESPECIFICO DE
pero, comperitividnd y calidad de vida FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

Vigente desde: 2020

SSPD

de filtros.

de informacion SUl y MOVET de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
28.  Supervisar el lavado de los filtros de acuerdo a lo contemplado en la planilla de lavado

29. \Verificar la presencia del personal en las plantas de tratamiento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

con eficiencia y eficacia.

labor ejercida.

en la materia.

5. La prestacion del servicio de agua potable es adecuada
6. Las plantas se encuentran organizadas y adecuadas acorde con las disposiciones legales

1. Manejo &gil, confiable, preciso y eficiente de los equipos, herramientas, insumos y demas
elementos del area de desempefio

2. Los trabajos requeridos en desarrollo de las actividades propias del area son desarrollados

3. Los informes diarios y mensuales son reportados dentro de los tiempos establecidos
4. Los bajos niveles de corte del servicio corresponden a la garantia en la correcta y eficiente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades en manejo de herramientas para analisis Fisico- Quimico del agua, conocimiento en
operacion de plantas de tratamiento y almacenamiento de agua potable, conocimiento de sistemas
de acueductos, manejo de elementos de macro y micro medicion, Marco legal institucional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Acreditar formacion profesional en Ingenieria
Civil, ingeniero ambiental, mecénica o industrial.

Dos (2) afios de-experiencia relacionada con el
area de desempefio.

VIl. FACTORES DE RIESGO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO NO
APLICA
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
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lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones
Humedad
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | \ ] | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X

Manejo de vehiculos

Seguridad personal X
CARGA FiSICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales, inundaciones
etc.

>

>

>
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VIIl.  IDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR OFICIAL

Naturaleza del Empleo 219

Cadigo 01

Grado (UNO)1

N° de Cargos DIVISION COORDINACION TECNICA AAA

Dependencia ilil;{i DIVISION COORDINACION TECNICA

Cargo del Jefe Inmediato

IX. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo del nivel asistencial relacionado con las actividades necesarias para desarrollar el manejo
técnico administrativo en la elaboracion de los diferentes informes, planes, calculos,
contestaciones entre otras; como también los calculos y disefios, analisis de los proyectos
urbanisticos, presentacion de informes a los entes de control y plataformas tecnoldgicas.

X. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar en la elaboracion, actualizacion y apoyar al Jefe Inmediatoy a la gerencia en el
seguimiento al ‘plan de contingencia de acueducto, alcantarillado y de la empresa y ser
reportado-a-fos entes de control.

Preparar y presentar informes que le sean solicitados y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

Apoyar al Jefe Inmediato en la elaborar estudios previos, proyectos para el desarrollo de planes
y programas en el area de acueducto alcantarillado y aseo solicitados por el jefe inmediato y
la gerencia.

Apoyar al Jefe inmediato en los informes de los dafios reportados en las redes de acueducto
y alcantarillado, como también las reparaciones efectuadas.

Recibir, organizar, clasificar y codificar la documentacion y archivo de los documentos del area
operativa, con el fin de realizar seguimiento estadistico, analisis a los procesos propios del
area de acuerdo con los procedimientos establecidos; ejecutar tramite y diligenciamiento de la
documentacién y direccionarla al archivo central en los tiempos establecidos.

Apoyar en la elaboracion, estudio y proposicion de proyectos, presupuestos y programacion
de obras de saneamiento basico propios de la empresa, sus informes y avances dentro de la
programacion de obras de la entidad cuando sean solicitados por el jefe inmediato y la
gerencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

19.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Apoyar al jefe inmediato en la realizacion de los cronogramas de actividades y reportarlos a el
jefe inmediato.

Apoyar en elaborar y presentar el presupuesto oficial de los proyectos que se van a desarrollar
en la empresa conforme a la normatividad vigente cuando sean solicitados por el jefe inmediato
y la gerencia.

Apoyar al jefe inmediato y a la gerencia en la elaboracién del plan de accién operativo para
que la empresa realice el seguimiento a las actividades frente a la reduccién del indice de agua
no contabilizada de tipo comercial, industrial y residencial por causa de dafios en los
medidores, fraudes, entre otros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar cuando sea asignados por el jefe inmediato y la gerencia en las labores de obra civil,
consultoria acorde al plan de accion y los cronogramas de ejecucion.

Informar a su jefe inmediato y a la empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento de los
sistemas de acueducto, y alcantarillado, al igual como el uso indebido de los servicios.
Apoyar, revisar y analizar los estudios de proyectos urbanisticos presentados a esta empresa
acorde lo establece la Resolucion 007 de 2015 “urbanizadores”, de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo y las que la remplace.

Apoyar la elaboracion, presentacion y validacion de la informacion econdmica, financiera,
social, técnica y demas al Sistema Unico de Informacién SUI de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios SSPD:

Apoyar al cargue de informacion de las’plataformas |de los entes de.control como lo son
COBRA, SECOP, FURAG y demas retacionadas con sus funcienes o que se le asigne por la
gerencia.

Apoyar al jefe inmediato y la gerencia en los estudios y obras de infraestructura fisica,
interventoria y demas contratadas por la empresa.

Cumplir estrictamente con las normas de higiene y seguridad industrial

Apoyar al jefe inmediato y a la gerencia en temas de PSMV su seguimiento y cumplimientos
Apoyar la ejecucion de obras de competencia de la empresa.

Presentar redicion de cuentas sobre su trabajo cada seis meses de acuerdo-a las politicas de
la empresa en especial en la pagina web

Apoyar en la identificar los riesgos de corrupcion y proponer las posibles acciones para
mitigarlos

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y la gerencia.

XI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

2.

Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los equipos, herramientas y demas elementos del
area de desempefio.

Conocimientos sobre servicios publicos domiciliarios y normatividad vigente.
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3. Los protocolos para los casos de suspension del servicio de agua potable se mantienen
actualizado.

4. Los informes diarios, mensuales y de gestidn son reportados dentro de los tiempos
establecidos.

5. Clasificacion y organizacion de archivo y documentacién.

6. El buen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden por el desempefio del
cargo y por los demas equipos que se encuentren en su dependencia.

7. Conocimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo en el desarrollo de su labor y apoyo
a las actividades.

Xll. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de equipos y herramientas, manejo de cartografia, atencion al publico, relaciones
humanas, normatividad institucional.

2. Habilidades en manejo de herramientas de ingenieria, topograficas, conocimientos de redes
de acueducto y alcantarillado.

3. Manejo de programas Sistema Unico de Informacién SUI de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios SSPD, plataformas COBRA, SECOP, FURAG, programas de PSMV,
Planes de Accidn y manejo de AUTOCAD.

Xlll.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Acreditar formacion profesional en ingenieria | Dos«(2)-afos:de experiencia_relacionada con el
Civil, mecanica o industrial area de desempefio

XIV. FACTORES DE RIESGO

FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO AP'\IJ.(I)C A
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones X
Humedad X
BIOLOGICOS

Calle 5 # 4-88 Centro — Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.

“esi.bloisiot.com E-mail: daguassaesp@gmail.com /
e —————mEE



http://daguassaesp.blogspot.com/
mailto:daguassaesp@gmail.com

Empresa de Distribucion de Agua Potable, Alcantarillado y Aseo del

D . GUAS Carmen de Apicala Tolima DAGUAS S.A.E.S.P.”

SA. ESP. OFICIAL MANUAL ESPECIFICO DE

oy

petitividad y ealidad de vida FUNCIONES, REQUISITOS Y Vigente desde: 2020
COMPETENCIAS LABORALES

Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecénicos X
Almacenamiento X

Manejo de vehiculos

Seguridad personal X
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estética X
Carga dindmica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.

>
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NIVEL TECNICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 367
Grado 01
N° de Cargos (UNO)1
Dependencia JEFATURA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato JEFATURA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores tendientes al desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad con
el fin de contribuir.al mejoramiento de la-calidad-de vida-laboral desde la percepcion del clima
laboral, programas de capacitacion y-bienestar social, al igual que la evaluacion de competencias
laborales.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.1dentificar las necesidades de capacitacion del Talento Humano de la entidad para mejorar el
desemperio, permitiendo la actualizacion de conocimientos.

2. Apoyar la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion del Talento Humano de la entidad
para cumplir con las politicas y normas establecidas.

3.Efectuar el seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion aprobado por la.entidad con el fin
de proponer los correctivos a que alla lugar.

4 Apoyar la elaboracion y evaluacion del programa anual de Bienestar Social de la entidad, para
verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

5.Revisar los datos de pagos y descuentos de la pre nomina del personal con el fin de establecer
su correcta liquidacion.

6.Preparar actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area de Recursos
Humanos para mantener actualizadas las situaciones administrativas de los funcionarios de
la entidad de conformidad con las normas vigentes.
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7. Efectuar la medicion del clima organizacional de la entidad con el fin de establecer la

percepcion del personal en su ambiente de trabajo.

8. Contribuir en la ejecucidn y evaluacion de los programas y proyectos de capacitacion,
induccion y reinduccidn que debe adelantar el area, para el mejoramiento continuo y
desarrollo del Talento Humano.

9. Apoyar el seguimiento de evaluacion de competencias laborales tanto comunes como
comporta mentales del personal de la entidad, con el fin de cumplir los requisitos establecidos
por la norma técnica de calidad.

10. Informar a su jefe inmediato y a la empresa cualquier irregularidad que observe o se presente
con el area del Recurso Humano.

11. Cumplir estrictamente con las normas de higiene y seguridad industrial.

12. Presentar redicion de cuentas sobre su trabajo cada seis meses de acuerdo a las politicas
de la empresa en especial en la pagina web.

13. Apoyar en la identificar los riesgos de corrupcion y proponer las posibles acciones para
mitigarlos

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y la gerencia.

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las necesidades de capacitacion delitalento humano de la entidad se identifican para
mejorar el desempefio permitiendo la actualizacion de conocimientos, La elaboracion del
plan institucional de capacitacion |del talento humano de'la entidad contribuye al
cumplimiento de las politicas y'normas establecidas.

2. El seguimiento al plan institucional de capacitacion aprobado por la entidad se efectia
con el fin de proponer los correctivos a que haya lugar.

3. La evaluacion del programa anual de bienestar social de la entidad es apoyada
c?nstantemente, verificando el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en
el mismo.

4. Los datos de pagos y descuentos de la pre-ndmina del personal se revisan con fin de
establecer su correcta liquidacion.

9. Los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area del recurso
humano, se preparan para mantener actualizada las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

6. La medicion del clima organizacional de la entidad se efectua con el fin de establecer la
percepcion del personal en su ambiente de trabajo.

7. La evaluacion de los programas y proyectos de capacitacion, induccion y Reinduccion
se ejecutan para contribuir en el mejoramiento continuo y desarrollo del talento humana.

8. El seguimiento de la evaluacion de competencias laborales tanto comunes como
comporta mentales del personal de planta de ja entidad, es apoyado constantemente
cumpliendo con los requisitos establecidos por la norma técnica de calidad.
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9. Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los equipos, herramientas y demas
elementos del area de desempefio.

10. Conocimientos sobre servicios publicos domiciliarios y normatividad vigente.

11. Los protocolos para los casos de suspension del servicio de agua potable se mantienen
actualizado.

12. Los informes diarios, mensuales y de gestion son reportados dentro de los tiempos
establecidos.

13. Clasificacion y organizacion de archivo y documentacion.

14. El buen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden por el desempefio
del cargo y por los demas equipos que se encuentren en su dependencia.

15. Conocimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo en el desarrollo de su labor
y apoyo a las actividades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Apoyo administrativo.

2. Elaboracion y evaluacion de planes de capacitacion y bienestar social.

3. Manejo de competencias laborales.

4. Informatica: Word y Excel.

5. Normatividad en Sistemas de Gestion de la calidad en el sector publico:

6. Norma Servicios publicos domiciliarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Acreditar  formacion técnico laboral en | Un (1) afio de experiencia relacionada con el
asistencia administrativa. area administrativa.
XV. FACTORES DE RIESGO
NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA

FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones X
Humedad X
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BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos
Almacenamiento

Manejo de vehiculos

Seguridad personal
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.

X | XX [ XX
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NIVEL ASISTENCIAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del Emp|eo AUXILIAR ADMINSITRATIVO DE ARCHIVO

Y VENTANILLA UNICA
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 407
Grado 01
N° de Cargos (UNO) 1
Dependencia JEFATURA ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

. JEFE DE DIVISION ADMINISTRATIVA'Y
Cargo del Jefe Inmediato FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y
organizacion de.Ja documentacion producida.y recibida por las entidades, y usuarios desde su
origen hasta su destino final, con el objeto defacilitar su utilizacion.y conservacion.

Gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios_de recepcién, radicaciéon y

distribucién’ de las comunicaciones ‘oficiales, de tal manera que contribuya al desarrollo del

programa de Gestion Documental de la empresa integrando los procesos que se llevaran en los
archivos de gestion, central e histérico.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al area administrativa y técnica en la coordinacién del proceso de Gestion
Documental de la empresa, acorde con las etapas de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion establecidas en
el mismo.

2. Coordinar los archivos de Gestién, Central e Historico de la empresa, acorde con la
normatividad vigente, las disposiciones del archivo general de la Nacion y demas
disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar la planeacion documental a través de la creacion de disefios formas y
documentos, analisis de procesos, y su registro de en el sistema de gestién documental,
encaminados a la generacion y valoracion de los documentos de la empresa, y en
cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar a la gerencia en la fijaciéon de politicas y normas que soporten la planeacién
documental asegurado su promulgacion, comunicacion e implementacion en todos los
niveles de la empresa.

Apoyar en la creacion herramientas para realizar el analisis y estudio de los documentos
que gestiona la empresa, con el objetivo de identificar como se produce, como ingresan, en
qué tipo de formato se gestionan, su estructura, finalidad, que areas interviene y
procedimientos asociados.

Especificar, acorde con la Ley General de Archivos y las deméas normas reglamentarias, el
procedimiento de registro de los documentos, su vinculacion a tramites, la evidencia de
actuaciones o delegaciones de los documentos, su vinculacion a tramites, la evidencia de
actuaciones o delegaciones de los documentos, el disefio del modelo de descripcion
(metadatos) para los documentos, la implementacién de herramientas de control y
seguimiento, y la resolucién de los mismos en los casos que aplique.

Coordinar la elaboracién y oportuna actualizacion de los Cuadros de Clasificacion
Documental CCD y las Tablas de Retencion Documental TRD de la empresa.

|dentificar, clasificar y ordenar los documentos (de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental, CCD y la Tabla de Retencion Documental TRD), manteniendo en todo
momento su vinculacion con el tramite y proceso al que corresponde, asi como la
agrupacion-decumental respectiva.

Elaborar un calendario para controlar las transferencias documentales.de acuerdo con la
Tabla de Retencién Documental TRD, publicar los inventarios detransferenciay eliminacién
en el sitio. web.

Coordinar los procesos de disposicion final de los documentos, velando por ello el
cumplimiento por parte de los funcionarios y contratistas, de los procesos de entrega de
inventarios documentales durante su periodo de vinculacion formal.

Coordinar la elaboracion e implementacion de un programa integral de conservacion y
preservacion en el tiempo de los  documentos administrados por la empresa,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Determinar los valores primarios y secundarios de la documentacion administrada por la
empresa, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo, y
determinar su destino final para eliminacion o conservacion definitiva.

Adelantar los tramites precontractuales y contractuales necesarios para garantizar el
funcionamiento eficiente del proceso de gestién documental.

Documentar y actualizar periédicamente el proceso de gestion documental acorde a lo
establecido con el modelo integrado de gestidn.

Analizar el documento teniendo en cuenta que cumpla con los requisitos de la norma,
numero de folios, datos de envio, firmas entre otros.
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16. Impresion del rotulo de radicacion que incluye: numero de consecutivo de identificacion de
ingreso del documento a la empresa, fecha y hora de recibo, dependencia destino, nimero
de folio y sub serie que corresponda de acuerdo con la TRD.

17. Los documentos originales radicados pasan a la actividad de escaneo, para su posterior
consulta electronica, en el sistema de gestion documental.

18. Identificar los documentos que por su naturaleza requieren un tramite fisico (legales,
financieros, juridicos, técnicos entre otros), escanearlos y direccionarlos a la dependencia
competente para su tramite.

19. Presentar informes periodicos en relacion con la gestion del proceso de gestion documental.

20. Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacién sobre todo
las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la empresa, y vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

21. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene acceso y
los asuntos de su competencia.

22. Proponer métodos, procedimientos e incorporacidn de nuevas tecnologias, que permitan
modernizar y agilizar los procesos en las unidades de correspondencia.

23. Prestar asesoria en materia de administracion de las comunicaciones oficiales a las
dependencias que lo requieran.

24. Informar con-eportunidad las dependencias competentes, sobre el vencimiento de términos
para dar respuesta a los tramites, solicitudes por los usuarios.

25. Radicar y tramitar las comunicaciones eon celeridad, imparcialidad y respetado el derecho
de turno.

26. Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados, mujeres en estado de
embarazo y adultos mayores que acudan a esta empresa a fin de entregar y radicar
comunicaciones o solicitar informacion sobre el tramite de su requerimiento.

27. Archivo de documentos, ordenar los documentos

28. Finalizar- la indexacién del documento, es decir verificar los campos faltantes que
identifiquen el expediente por archivar

29. Realizar la foliacion fisica.

30. Actualizar el expediente electrénico y fisico.

31. Impresidn del rotulo de unidades archivisticas fisicas generados por el sistema

32. Creacion de unidades archivisticas nuevas fisicas y electronicas.

33. Realizar la ubicacion fisica de los expedientes en las estanterias correspondientes

34. Presentar redicion de cuentas sobre su trabajo cada seis meses de acuerdo a las politicas
de la empresa en especial en la pagina web

39. . ldentificar los riesgos de corrupcion y proponer las posibles acciones para mitigarlos

36. Las demés que sean asignadas por la gerencia.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Manejo &gil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y demas
elementos de area de desemperio.

2. Manejo eficaz y eficiente del archivo general e histérico.

3. Los trabajos requeridos en desarrollo de las actividades propias del &rea son desarrollados
con eficiencia y eficacia.

4. Las acciones tendientes a generar sentido de pertenencia en el recurso humano por la
entidad responden a las necesidades institucionales y las del personal.

5. Elbuen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden por el desempefio del
cargo y por los demas equipos que se encuentran en su dependencia.

6. La organizacion y planeacion de los recursos y los tiempos para una mayor productividad
en la institucién cumplen con las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de equipos de oficina, conocimientos basicos en informatica, manejo documental,
atencion al publico, relaciones humanas, normatividad institucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Bachiller técnico o académico, archivo y | | Tres (3) afios de experiencia en manejoy
gestion documental gestion documental, y,ventanilla unica.
VI. FACTORES DE RIESGOS
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO | BAJO NO
APLICA

FISICOS
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes X
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos X
Animales, picaduras y mordeduras X
QuUIMICO
Polvo, gases, humos vapores y liquidos \ | X ] |
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l. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADM|NS|'TRAT|V0

DE PQR Y ATENCION AL USUARIO

Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 407
Grado 01
N° de Cargos (UNO) 1
Dependencia JEFE DIVISION TECNICO COMERCIAL
Cargo del Jefe Inmediato JEFE DIVISION TECNICO COMERCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de caracter técnico relacionado con la debida funcidn de atender al cliente, direccionar
a las areas competentes de la empresa analizar los requerimientos, y las oportunas peticiones
quejas y/o reclamos, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario o cliente, y el cumplimiento
de los requisitos legales y reglamentarios, revisar la ejecucion y control del recaudo del pago de
los servicios publicos por parte de los usuarios que reportan los entes encargados por la empresa
de esta labor.

Il DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender de manera eficaz y eficiente a los usuarios.

2. Recibir,“tramitar y direccionar conjuntamente con-las demas dependeneias las peticiones,
quejas y/o reclamos garantizando el cumplimiento de los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Dar trato respetuoso, considerado y diligente a todas las personas sin distincion de ninguna
indole.

4. Garantizaratencién personal al publico y atender a todas las personas que hubieran ingresado
a la empresa dentro del horario normal de atencion.

5. Realizar el seguimiento y la atencion al PQR en las areas correspondientes con el fin de
verificar que las contestaciones se hagan en el tiempo establecido por la normatividad vigente.

6. Realizar el reporte, revision, control de la informacién que envian los diferentes entes
encargados de los convenios de recaudo del pago de los servicios publicos y otros,
direccionandolos al jefe de area; realizar el recaudo del pago de los servicios publicos en

7. las instalaciones de la oficina o en los lugares designados por la Gerencia en caso de ser
necesario.

8. Diariamente entregar a la Division financiera y a la division comercial, los reportes de las
consignaciones realizadas por los entes recaudadores.
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9. Mantener un orden cronoldgico en los archivos correspondencia enviada y recibida de los
usuarios con sus respectivos soportes.

10. Tramitar las peticiones, quejas y/o reclamo que lleguen por fax o por medios electrénicos y
dirigiras a las areas correspondientes para su oportuna contestacién en marco de la
normatividad vigente.

11. Atribuir las dependencias de la empresa la funcion de atender quejas y reclamos, y dar
orientacion al publico.

12. Archivar la informacion generada en su area de desempefio.

13. Adoptar medios tecnoldgicos en especial atreves pagina web para el tramite y resolucién de
peticiones, y permitir el uso de medios alternativos para quien no disponga de ellos

14. ldentificar los riesgos de corrupcion y proponer las posibles acciones para mitigarlos

15. Responder por la operacion y mantenimiento de los equipos, herramientas y demas bienes
bajo su custodia.

16. Cumplir con las demas funciones que se le asigne.

Iv. CONTRIBUCIONES DE DESEMPENO.

1. Manejo &gil, confiable y eficiente de los documentos, correspondencia y demas elementos del
area de desempefio.

2. Manejo eficaz y eficiente del archivo de la dependencia.

3. Los trabajosrequeridos en desarrollode las=actividades propias del area=son desarrollados
con eficiencia y'eficacia.

4. Las acciones tendientes a generar sentido de pertenencia en-elrecurso humano por la
entidad responden a las necesidades institucionales.y las.del personal.

5. El buen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden por el desempefio del
cargo y por los demas equipos que se encuentran en su dependencia.

6. La organizacion y planeacion de los recursos y los tiempos para una mayor productividad en
la institucidn cumplen con las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Manejo de archivo y equipo de oficina, conocimientos basicos de informatica;manejo documental,
atencion al publico, relaciones humanas, normatividad.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller Técnico o Académico. Dos (afios) de experiencia en empresa de servicios
publicos
VI. FACTORES DE RIESGOS
FACTORES DE RIESGO | ALTO | MEDIO | BAJO | NO APLICA
FISICOS
Temperaturas X
Ruido X
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[luminacion X
Radiaciones no ionizantes X

Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos X

Animales, picaduras y mordeduras X
QUIMICO
Polvo, gases, humos vapores y liquidos | | X |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 407
Grado 01
N° de Cargos UNO (1)
Dependencia DIVISION TECNICO COMERCIAL
Cargo del Jefe Inmediato JEFE DE DIVISION TECNICO COMERCIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

cumplimiento de los procesos.

Es un cargo relacionado con apoyar al jefe del area comercial principalmente en los procesos de
cargue de la informacion al SUI, vy los diferentes procesos del &rea comercial para dar

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

competencia al Sistema Unico de Infofmacion SUT.

de las solicitudes.
Apoyar al jefe de la Division Comercial en el proceso de facturacion.
Apoyar en el proceso de digitacion y toma de lecturas si es necesario.

B w

SUSPENSIONES Y reconexiones.
orden cronolégico correspondiente.
al archivo central.

adecuacion de acometidas.

1. Realizar el apoyo con los demas funcionarios involucrados, la elaboracion, presentacion, en el
cargue Yy validacion de la informacion comercial, econdmica, financiera y social referente a su

2. Apoyar al area comercial en el contestacion, tramite y direccionamiento de las

5. Apoyar al area comercial y area operativa en la coordinacion mensualmente el proceso de
6. Digitalizar la documentacion del &rea comercial e incluirla al archivo digital, manteniéndola en el
7. Archivar la documentacidn generada en su area de desempefio posteriormente foliarla y remitirla
8. Apoyo en el diligenciamiento de los formatos de costos de trabajos - servicios adicionales

9. Servir de apoyo a Control Interno en la elaboracion de los informes con el fin de sugerir las
respectivas correcciones e implementacion de procesos en cada una de las dependencias.
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10. Apoyar a todas las dependencias para el cargue de informacién para las plataformas de los entes
de control como lo son COBRA, SECOP |, SECOP, FURAG, SIGEP, y demas relacionadas o que
le asigne la gerencia.

11. Apoyar el proceso de aportes en linea.

12. Adoptar medios tecnoldgicos en especial atravez pagina web para el tramite y resolucion de
peticiones, y permitir el uso de medios alternativos para quien no disponga de ellos.

13. Presentar redicion de cuentas sobre su trabajo cada seis meses de acuerdo a las politicas de la
empresa en especial en la pagina web

14. Identificar los riesgos de corrupcion y proponer las posibles acciones para mitigarlos

15. Responder por la operacion y mantenimiento de los equipos, herramientas y demés bienes bajo
su custodia.

16. Cumplir con las demas funciones que se le asigne.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Manejo agil, confiable y eficiente de los documentos y demas elementos del area de desempefio.
. Manejo eficaz y eficiente de las plataformas SUI, COBRA, SECOP |, SECOP, FURAG, SIGEP.

3. Los trabajos requeridos en desarrollo de las actividades propias del area, los informes solicitados son
reportados dentro de lo establecido y desarrollados con eficiencia y eficacia.

4. Las actividades asignadas en el apoyo al area de desempefio son desarrolladas con prontitud.

5. Las acciones tendientes a generar sentido de pertenencia en el recurso humano por la entidad
responden a las necesidades institucionales y las del personal.

6. Elbuen uso y mantenimiento de los elementos asignados responden por el desempefio del cargo y
por los demas equipos que se encuentran en su dependencia.

7. La organizacién y planeacion de los recursos y los tiempos para una mayor productividad en la
institucion cumplen con las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivos y equipos de oficina; conocimientos basicos de informatica; manejo
documental, atencién al publico, relaciones humanas, normatividad institucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Acreditar formacién Técnico en Administracion o Dos (afios) de experiencia en empresa de servicios
Contabilidad publicos y manejo de plataformas SUI, COBRA,

SECOP |, SECOP II, FURAG, SIGEP
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VIl. FACTORES DE RIESGO

NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos
Almacenamiento
Seguridad personal
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, alteraciones de orden publico. | | X |
NATURALES

Sismos, desastres Naturales, inundaciones
etc.

>

XX (>

X
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 407
Grado 01
N° de Cargos UNO (1)
Dependencia DIVISION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato PROFESIONAL FINANCIERA Y PRESUPUESTO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el registro contable y presupuestal de todas las operaciones de la empresa, como
herramienta fundamental para evaluar los hechos econdmicos y planear y proyectar acciones
futuras en cuanto al manejo y tratamiento que se debe dar a los recursos de la misma.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ser registradas.

empresa.
momento de ser requeridos por los Entes de Control.

Financieros con el fin de que los informes salgan dentro de su oportunidad.
soportan las operaciones fiscales y de ejecucion presupuestal.

del Jefe del area.

requeridas

1. Recibir, analizar, clasificar los documentes de ¢ada una de las-operaciones de la empresa para

2. Apoyar Registrar las operaciones que afecten econémicamente a la empresa con el fin de
consolidar y producir los informes requeridos por las Entidades y organismos de control.

3. Elaborar los comprobantes de Contabilidad que reflejen las operaciones registradas los cuales
son el soporte para la elaboracion de los libros de contabilidad y de los estados financieros de la

4. Imprimir los libros de contabilidad legalmente exigidos, con el.finide estar disponibles en el

5. Colaborar en los cierres periédicos del ciclo contable y en la preparacion de los Estados

6. Realizar y revisar el correcto diligenciamiento e imputacion contable de los documentos que

7. Apoyar en la expedicion de los certificados de disponibilidad y registro presupuestal para la firma

8. Generar, a través del sistema, las ejecuciones presupuéstales de ingresos y gastos que le sean
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9. Preparalainformacion presupuestal con destino a la Contraloria General de la Republica y demas
organismos de control que sean inherentes a sus funciones.

10. Suministrar a las entidades competentes la informacion necesaria, sobre el comportamiento de
las cuentas reflejadas en los estados financieros.

11. Elaborar y presentar datos estadisticos, relacionados con el comportamiento presupuestal y
financiero de la empresa.

12. Archivar y mantener actualizado los documentos y correspondencia relacionada con la
dependencia.

13. Atender al personal interno o externo y suministrar informacién autorizada relacionada con la
dependencia.

14. Manejar el Software de Presupuesto, Tesoreria, y Contabilidad con referencia a sus funciones de
manera oportuna.

15. Apoyar, en apoyo con los demas funcionarios involucrados, la elaboracion, presentacion cargue
y validacién de la informacién econémica, financiera y social, y demas informacién referente a
gastos y costos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios al sistema Unico de
informacién SUI de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios SSPD.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyar en los informes requeridos por los organismos control se rinden de acuerdo a cada uno de
los registros que afectaron los estados financieros de la empresa.

2. Los comprobantes de contabilidad reflejan la afectacion real de cada una de las operaciones
econdmicas de la empresa.

3. Los libros de contabilidad muestran en forma tangible los hechos economicos registrados en un
tiempo determinado.

4. los cierres periddicos contables y los estados financieros son la herramienta fundamental para
evaluar los hechos economicos en ese lapso de tiempo

5. Los recursos de la empresa se manejan en forma eficiente siguiendo los lineamientos del
presupuesto anual y del PGR.

6. la ley ordena tener al dia el pago de parafiscales y seguridad social, este pago es prioritario y
prevalece por encima de proveedores.

7. Los pagos a contratistas y terceros se desarrollan de acuerdo a lo previamente programado.

8. Las acciones tendientes a generar sentido de pertenencia en el recurso humano por la entidad
responden a las necesidades institucionales y las del personal.

9. Las investigaciones para profundizar en los temas de su area de desempefio cumplen con los
objetivos de la entidad.
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10. La organizacién y planeacion de los recursos y los tiempos para una mayor productividad en la
institucion cumplen con las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en contabilidad publica, Plan general de la contabilidad publica, Normatividad
vigente de la Contaduria General de la Nacion, Presupuesto publico, Manejo conciliaciones

bancarias, Ley de servicios publicos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Acreditar formacion Técnico en Administracion o

Dos (2) afios de experiencia relacionada de los
cuales uno (1) debe ser en empresas de servicios

Contabilidad. N S
publicos domiciliarios.
VII. FACTORES DE RIESGO
NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA

FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO
Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | \ ] | X
DE SEGURIDAD
Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X
Seguridad personal X
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CARGA FISICA

Disefio del puesto

Carga estatica

Carga dinamica

Postura critica

— 9

PSICOSOCIALES

Condicién de la tarea

Condicién de la organizacion

PUBLICO

Atracos, alteraciones de orden publico. | \ X

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
etc.

inundaciones

e —
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COMPETENCIAS LABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo OPERARIO BOCATOMA (PLANTA ACUEDUCTO)
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 487
Grado 01
N° de Cargos (UNO) 1
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial relacionado con las actividades necesarias para el manejo y
operacion adecuada de las plantas de tratamiento y la red de distribucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar lasreparaciones y mantenimiento en las redes de acueducto.

Revisar y controlar constantemente el caudal de agua en-la bocatoma. e informar a
planta.los cambios fisicos y/o-cualquier otra caracteristica del.agua-que-pueda alterar
su tratamiento, asegurando la adecuada operacion del sistema de captacion.

Realizar limpieza de rejillas de captacion para la conduccion del caudal de agua, con el
fin de cumplir los requisitos definidos en los procesos y procedimientos y de esta
manera asegurar la cantidad y continuidad de agua cruda que requiere las plantas de
tratamiento.

Lavar los tanques desarenadores segun protocolos de operacion y mantenimiento con
el propdsito de asegurar la adecuada operacion del sistema de captacion y cumplir los
requisitos establecidos por la empresa.

Inspeccionar el adecuado funcionamiento de valvulas, compuertas e instrumentos de
medicién comunicando oportunamente los problemas que se presentan para que se
tomen las medidas correctivas que sean del caso.

Vigilar la fuente hidrica de la zona, con el fin de evitar dafios ambientales, ocupaciones
legales, quemas y tala de arboles.
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7. Realizar la vigilancia de las &reas de influencia de la bocatoma e informar al superior
jerarquico las anomalias encontradas para que se tomen las acciones pertinentes.

8. Regular y monitorear el caudal de entrada de agua cruda, con el fin de asegurar la
cantidad y continuidad de agua que requieren las plantas de tratamiento.

9. Tomar las muestras del agua cruda, de proceso y tratada de acuerdo con los

10. procedimientos establecidos, con el proposito de monitorear los parametros fisicos
basicos los cuales son insumos para el proceso de potabilizaciédn.

11. Solicitar los trabajos de mantenimiento que sean requeridos, con el fin de asegurar la

12. disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los equipos del proceso de captacion
y cumplir con los procedimientos de mantenimiento que han sido establecidos.

13. Registrar los datos en los formatos de informacion, en forma fisica y/o digital para llevar

14.  control del proceso, propio de sus funciones a cargo, con el prop6sito de mantener la
informacidn pertinente y apropiada para cumplir con los requisitos corporativos y del
sistema integrado de gestion.

15. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes de
acueducto.

16.  Responder.por el adecuado uso-y-conservacion-de los-materiales;-herramientas y
demas elementos suministrados para sus'labores.

17.  Colaborar en las labores de transporte de materiales, elementos y,equipos necesarios
para el.cumplimiento de su labor.

18.  Hacer la revision general de las principales instalaciones del sistema de acueducto con
la frecuencia establecida.

19. Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual
que el uso indebido del servicio.

20. Revisar las instalaciones domiciliarias del sistema de Acueducto.

21.  Coordinar con la coordinacion Técnica y con el Operario de la Planta de Acueducto las
interrupciones del servicio, para efectuar trabajos en zonas donde se necesita.

22. Evaluarla gravedad de los dafios reportados o encontrados en las redes de acueducto
y repararlos oportunamente.

23.  Velar por el adecuado y oportuno mantenimiento de las redes de acueducto y
alcantarillado.

24.  Colaborar en las labores de verificacion del cumplimiento dl objeto contratado por parte
de personal externo que adelante obras en las redes de acueducto y alcantarillado.
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25. Colaborar con las labores de mensajeria de la Empresa cuando no se encuentre
ejecutando labores de instalacion, mantenimiento o reparacion de redes.

26. Colaborar en la preparacion de informacién requerida por los entes de control.

27.  Responder por el manejo y conservacion de los elementos y quipos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, haciendo las reparaciones que para ello se requiera.

28.  Rendir informes periodicos al superior inmediato sobre las labores desarrolladas.

29.  Cumplir estrictamente con el reglamento interno de Trabajo y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptados por la empresa.

30.  Llevar un registro de control del consumo de productos quimicos y materiales utilizados
en el tratamiento de agua potable.

31.  Llevar un registro de caudal de agua tratada
32.  Programar las cantidades de agua que se deben tomar de la bocatoma.

33.  Realizar un control continuo de los niveles de los tanques de almacenamiento y regular
las valvulas de presidn de acuerdo a los niveles de servicio.

34.  Lavary limpiar la bocatoma y los tanques de las plantas de tratamiento.

35.  Aplicar, bajo la supervision de la Direccion Técnica, los insumos necesarios para llevar
a caboel proceso de potabilizacion del-aguaen cadauna de las plantas.

36.  Llevar un registro sobre los insumos utilizados en el proceso de potabilizacion, la fecha
y volumenes de agua tratada.

37. Realizar~el cierre de sectores—0" tramos ‘necesarios para 1a” ejecucion de las
reparaciones, empates o prolongaciones de la red de acuerdo a la programacion
establecida por el coordinador Técnico.

38.  Coordinar con la Direccién Técnica las interrupciones del servicio, para efectuar
trabajos en zonas donde se necesita.

39.  Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los equipos, herramientas, insumos y
demas elementos del &rea de desempefio.

2. Los trabajos requeridos en desarrollo de las actividades propias del area son
desarrollados con eficiencia y eficacia.

3. Los informes diarios y mensuales son reportados dentro de los tiempos establecidos
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4. Los bajos niveles de corte del servicio corresponden a la garantia en la correcta y
eficiente labor ejercida.

5. La prestacion del servicio de agua potable es adecuada

6. Las plantas se encuentran organizadas y adecuadas acorde con las disposiciones
legales en |la materia.

7. Las actividades relacionadas con el manejo de la conservacion de elementos y equipos
entregados para el Cumplimiento oportuno de sus funciones.

8. La prestacion del servicio de acueducto se realiza de acuerdo a las normas legales en
cuanto a lo relacionado a calidad y cobertura.

9. Elagua suministrada a la poblacion cumple con los estandares de potabilizacion.
10. La lectura de los consumos de agua se realiza en forma oportuna y eficiente.

11. Se atienden oportunamente las quejas y reclamos de los usuarios del servicio y se
resuelven de manera satisfactoria los conflictos que se generan.

12. Los informes de gestion se presentan oportunamente de acuerdo a las solicitudes
realizadas por su jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades en.manejo de herramientaspara analisis Fisico- Quimico'del agua, conocimiento
en operacion de plantas de tratamiento y almacenamiento de agua potable, conocimiento de
sistemas de acueductos, manejo de elementos de macro y micro medicion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Acreditar educacion basica primaria y cursos | Dos (2) afios de experiencia relacionada con el
especificos area de desempefio

Vil. FACTORES DE RIESGO

N
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APL(I)C A
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X

Calle 5 # 4-88 Centro — Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.

“esi.bloisiot.com E-mail: daguassaesp@gmail.com /
e —————mEE



http://daguassaesp.blogspot.com/
mailto:daguassaesp@gmail.com

Empresa de Distribucion de Agua Potable, Alcantarillado y Aseo del

DAGUAS Carmen de Apicala Tolima DAGUAS S.A. E.S.P.”

SA. ESP. OFICIAL MANUAL ESPECIFICO DE

oy

petitividad y ealidad de vida FUNCIONES, REQUISITOS Y Vigente desde: 2020
COMPETENCIAS LABORALES

>

Vibraciones
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X

Manejo de vehiculos X

Seguridad personal X
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales,
inundaciones etc.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo OPERARIO RED DE ACUEDUCTO
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Cédigo 487
Grado 02
N° de Cargos (UNO) 1
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial relacionado con las actividades necesarias para el manejo y
operacion adecuada de las plantas de tratamiento y la red de distribucion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las-reparaciones y mantenimiento‘en las redes de acueducto.
2. Efectuar la operacion de valvulas y accesorios de la red de acueducto y tanques de

almacenamiento para las suspensiones, restablecimientos, actividades del
mantenimiento correctivo y preventivo, y operaciones de regulacion de caudal en red con
el fin de garantizar calidad y continuidad en la prestacién del servicio.

Efectuar la operacion de vélvulas 'y accesorios de la red de acueducto y tanques de
almacenamiento para las suspensiones, restablecimientos, - actividades del
mantenimiento correctivo y preventivo, y operaciones de regulacion de caudal en red con
el fin de garantizar calidad y continuidad en la prestacion del servicio.

Monitorear el aumento o disminucion del nivel de almacenamiento de los tanques, con
el fin de que se controle el caudal de agua por parte de la planta de tratamiento.

9. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes de acueducto.

6. Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas
elementos suministrados para sus labores.
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7. Colaborar en las labores de transporte de materiales, elementos y equipos necesarios para
el cumplimiento de su labor.

8. Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria sanitaria en los casos
que determine la empresa.

9. Hacer la revision general de las principales instalaciones del sistema de acueducto con la
frecuencia establecida.

10.  Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual
que el uso indebido del servicio.

11. Revisar las instalaciones domiciliarias del sistema de Acueducto.

12.  Dar aviso a los usuarios de las sanciones impuestas, con el fin de tomar las medidas
convenientes antes de su aplicacion.

13.  Coordinar con la coordinacidn Técnica y con el Operario de la Planta de Acueducto las
interrupciones del servicio, para efectuar trabajos en zonas donde se necesita.

14.  Evaluar la gravedad de los dafios reportados o encontrados en las redes de acueducto
y repararlos oportunamente.

15. Velar por el adecuado y oportuno mantenimiento de las redes de acueducto y
alcantarillado.

16.  Colaborar en las labores de verificacion del cumplimiento dl objeto contratado por parte
de personal externo que adelante obras-en-las redes de acueducto y alcantarillado.

17.  Colaborar-con las labores de-mensajeria-de_la’ Empresa.cuando..no se encuentre
ejecutando labores de instalacion, mantenimiento o reparacion de redes.

18.  Colaborar en la preparacion de informacion requerida por los entes de control.

19.  Responder por el manejo y conservacion de los elementos y quipos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, haciendo las reparaciones que para ello se requiera.

20.  Rendir informes periodicos al superior inmediato sobre las labores desarrolladas.

21.  Cumplir estrictamente con el reglamento interno de Trabajo y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptados por la empresa.

22.  Llevar un registro de control del consumo de productos quimicos y materiales utilizados
en el tratamiento de agua potable.

23.  Llevar un registro de caudal de agua tratada
24.  Programar las cantidades de agua que se deben tomar de la bocatoma.

25.  Realizar un control continuo de los niveles de los tanques de almacenamiento y regular
las valvulas de presidn de acuerdo a los niveles de servicio.
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26.  Lavary limpiar la bocatoma y los tanques de las plantas de tratamiento.

27.  Aplicar, bajo la supervision de la Direccidn Técnica, los insumos necesarios para llevar
a cabo el proceso de potabilizacion del agua en cada una de las plantas.

28.  Llevar un registro sobre los insumos utilizados en el proceso de potabilizacion, la fecha
y volumenes de agua tratada.

29. Realizar el cierre de sectores 0 tramos necesarios para la ejecucion de las reparaciones,
empates o prolongaciones de la red de acuerdo a la programacion establecida por el
coordinador Técnico.

30.  Coordinar con la Direccidn Técnica las interrupciones del servicio, para efectuar trabajos
en zonas donde se necesita.

31.  Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

13. Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los equipos, herramientas, insumos y demas
elementos del area de desempefio.

14. Los trabajos requeridos en desarrollo de las actividades propias del area son
desarrollados con eficiencia y eficacia.

15. Los|informes diarios y mensuales son repartados dentro de los tiempos establecidos

16. Los! bajos niveles de corte del servicio corresponden a la ‘garantia en la correcta y
eficiente Tabor ejercida.

17. La prestacion del servicio de agua potable es adecuada

18. Las plantas se encuentran organizadas y adecuadas acorde con las disposiciones
legales en la materia.

19. Las actividades relacionadas con el manejo de la conservacion de elementos y equipos
entregados para el Cumplimiento oportuno de sus funciones.

20. La prestacion del servicio de acueducto se realiza de acuerdo a las normas legales en
cuanto a lo relacionado a calidad y cobertura.

21. El agua suministrada a la poblacién cumple con los estandares de potabilizacion.
22. La lectura de los consumos de agua se realiza en forma oportuna y eficiente.

23. Se atienden oportunamente las quejas y reclamos de los usuarios del servicio y se
resuelven de manera satisfactoria los conflictos que se generan.

24. Los informes de gestion se presentan oportunamente de acuerdo a las solicitudes
realizadas por su jefe inmediato
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades en manejo de herramientas para andlisis Fisico- Quimico del agua, conocimiento

en operacion de plantas de tratamiento y almacenamiento de agua potable, conocimiento de

sistemas de acueductos, manejo de elementos de macro y micro medicion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Acreditar educacion basica primaria y cursos | Dos (2) afios de experiencia relacionada con el
especificos area de desempefio
VIIl.  FACTORES DE RIESGOS
NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA

FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones X
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parésitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuIMICO
Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD
Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecénicos X
Almacenamiento X
Manejo de vehiculos X
Seguridad personal X
CARGA FiSICA
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Disefio del puesto X
Carga estatica X

Carga dindmica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES

Condicion de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales, X
inundaciones etc.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo OPERARIO PTAP
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Caodigo 487
Grado 01
N° de Cargos (DOCE) 12
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE PLANTA DETRATAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial relacionado con las actividades necesarias para el manejo y
operacidn adecuada de las plantas de tratamiento de agua potable y la red de distribucién

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las reparaciones y mantenimiento en las redes de-acueducto.
acueducto.

elementos suministrados para sus labores.

para el cumplimiento de su labor.

que determine la empresa.

la frecuencia establecida.

que el uso indebido del servicio.
8. Revisar las instalaciones domiciliarias del sistema de Acueducto.

2. Informar.sebre las fallas, fugas.y.conexiones.ilegales. detectadas..en las redes de
3. Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas
4. Colaborar en las labores de transporte de materiales, elementosy equipos necesarios
9. Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria sanitaria en los casos
6. Hacer la revision general de las principales instalaciones del sistema de acueducto con

7. Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual
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9. Dar aviso a los usuarios de las sanciones impuestas, con el fin de tomar las medidas
convenientes antes de su aplicacion.

10. Coordinar con la coordinacion Técnica y con el Operario de la Planta de Acueducto las
interrupciones del servicio, para efectuar trabajos en zonas donde se necesita.

11. Evaluar la gravedad de los dafios reportados o encontrados en las redes de acueducto
y repararlos oportunamente.

12. Velar por el adecuado y oportuno mantenimiento de las redes de acueducto y
alcantarillado.

13. Colaborar en las labores de verificacion del cumplimiento dl objeto contratado por parte
de personal externo que adelante obras en las redes de acueducto y alcantarillado.

14. Colaborar con las labores de mensajeria de la Empresa cuando no se encuentre
ejecutando labores de instalacion, mantenimiento o reparacion de redes.

15. Colaborar en la preparacion de informacién requerida por los entes de control.

16. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y quipos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, haciendo las reparaciones que para ello se requiera.

17. Rendir informes periddicos al superior inmediato sobre las labores desarrolladas.

18. Cumplir-estrictamente con el reglamento-interno de Trabajo y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptados por la empresal

19. Llevar un registro de control'del consumo de productos quimicos y,materiales utilizados
en el tratamiento de agua potable.

20. Llevar un registro de caudal de agua tratada
21. Programar las cantidades de agua que se deben tomar de la bocatoma.

22. Realizar un control continuo de los niveles de los tanques de almacenamiento y regular
las valvulas de presion de acuerdo a los niveles de servicio.

23. Lavary limpiar la bocatoma y los tanques de las plantas de.tratamiento.

24. Aplicar, bajo la supervision de la Direccion Técnica, los insumos necesarios para llevar
a cabo el proceso de potabilizacién del agua en cada una de las plantas.

25. Llevar un registro sobre los insumos utilizados en el proceso de potabilizacion, la fecha
y volimenes de agua tratada.

26. Realizar el cierre de sectores 0 tramos necesarios para la ejecucion de las reparaciones,
empates o prolongaciones de la red de acuerdo a la programacion establecida por el
coordinador Técnico.
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27. Coordinar con la Direccién Técnica las interrupciones del servicio, para efectuar trabajos
en zonas donde se necesita.

28. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los equipos, herramientas, insumos y

demas elementos del area de desempefio.

2. Los trabajos requeridos en desarrollo de las actividades propias del area son
desarrollados con eficiencia y eficacia.

3. Los informes diarios y mensuales son reportados dentro de los tiempos establecidos

4. Los bajos niveles de corte del servicio corresponden a la garantia en la correcta y
eficiente labor ejercida.

5. La prestacion del servicio de agua potable es adecuado

6. Las plantas se encuentran organizadas y adecuadas acorde con las disposiciones
legales en |la materia.

7. Las actividades relacionadas con el manejo de la conservacion de elementos y equipos
entregados para el Cumplimiento oportuno de sus funciones.

8. La prestacién del servicio de acueducto se realiza de acuerdo a las normas legales en
cuanto a lo relacionado a calidad y cobertura.

9. El agua suministrada a la poblacion cumple-con los estandares de potabilizacion.
10. La lectura de los consumos de agua se realiza en forma oportuna y eficiente.

11. Se atienden oportunamente las quejas y reclamos de los usuarios del servicio y se
resuelven de manera satisfactoria los conflictos que se generan.

12. Los informes de gestion se presentan oportunamente de acuerdo a las solicitudes
realizadas por su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el
area de desempefio.

Acreditar educacion basica primaria y cursos
especificos

Vil. FACTORES DE RIESGO
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NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA
FISICOS:
Temperaturas
Ruido X
lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosion. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X
Seguridad personal X
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicion de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales, X
inundaciones etc.

>

P
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo CONDUCTOR
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 430
Grado 02
N° de Cargos (DOS) 2
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE DE DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial encargado de las labores de conduccion de los vehiculos utilizados
por la empresa para la recoleccion de residuos sélidos de la empresa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los viajes fuera y dentro del perimetro urbano que le sean programados por su
jefe/inmediato.

2. Velar por el adecuado funcionamiento, aseo y mantenimiento del vehiculo asignado,
realizando reparaciones sencillas y coordinando con el superior inmediato al arreglo de
las mas complicadas.

3. Solicitar y aprovisionar oportunamente de combustible, lubricantes, agua y demas
elementos para el buen funcionamiento del vehiculo asignado

4. Dejar el vehiculo asignado en el sitio de parqueo indicado tan pronto termine la labor
diaria.
5. Obedecer y respetar las rutas, recorridos y horarios que le sean asignados.

6. Informar oportunamente las reparaciones, repuestos y ajustes necesarios a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos de propiedad de la Empresa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Revisar cuidadosamente el vehiculo con anterioridad al inicio de labores y
especialmente antes de emprender un viaje, e informar oportunamente sobre las fallas
mecanicas del automotor asignado.

Colaborar en las labores de aseo y recoleccion de desechos domiciliarios de
residencias, comercio o industrias asegurandose que en su totalidad queden ubicados
en los compactadores o volquetas que se usen para la recoleccion y transporte.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Efectuar los viajes fuera y dentro del perimetro urbano que le sean programados por
su jefe inmediato.

Velar por el adecuado funcionamiento, aseo y mantenimiento del vehiculo asignado,
realizando reparaciones sencillas y coordinando con el superior inmediato al arreglo de
las mas complicadas.

Efectuar los viajes fuera y dentro del perimetro urbano que le sean programados por su
jefe inmediato.

- - . . - - . .
Velar por el'adecuado funcionamiente, aseo y mantemm'iento del vehiculo asignado,
realizando reparaciones sengillas y.coordinando con el superlor mmedlaio al arreglo de
las mas complicadas.

- . i [— N,

Solicitar y aprovisionar oportunamente de combustlble lubricantes, agua y demas
elementos para el buen funcionamiento del vehiculo asignado

Dejar el vehiculo asignado en el sitio de parqueo indicado tan pronto termine la labor
diaria.
Obedecer y respetar las rutas, recorridos y horarios que le sean‘asignados.

Informar oportunamente las reparaciones, repuestos y ajustes necesarios a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos de propiedad de la Empresa.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las Revisiones permanentes al vehiculo asignado, lo hacen seguro y cumple con los
planes y politicas fijadas por la institucion.

2. La Capacitacion en Relaciones humanas y mecanica en general y electricidad
responden a las necesidades institucionales de la entidad y su personal

3. La experiencia es un aporte para ser eficiente en su cargo.

4. El disefio y ejecucién de planes para evaluar el mejoramiento continuo del cargo en lo
que corresponde a los procesos y procedimientos de su labor cumple con los objetivos
corporativos trazados por la institucion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidad en conduccion de vehiculos de carga, poseer licencia de conduccién para vehiculos de
carga, conocimiento de las normas de transito, mecanica en generala.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Acreditar educacion: basica primaria y cursos | Dos (2) afios de experiencia relacionada con el
especificos area de desempefio

VII. FACTORES DE RIESGO

NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA

FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
lluminacion X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones X
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QUIMICO
Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | \ ] | X
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DE SEGURIDAD
Incendio y explosion. X

Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X

Almacenamiento X
Manejo de vehiculos X

Seguridad personal X
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicion de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales, X
inundaciones etc.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo OPERARIO (ASEO)
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 487
Grado 01
N° de Cargos (CINCO) 5
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato JEFE DE DIVISION COORDINACION TECNICA AAA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para el barrido y limpieza de vias y areas publicas, la
recoleccion domiciliaria y disposicion final de residuos solidos.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar—el~barrido de las calles-y limpieza=de areas publicas de-~acuerdo a la
programacion establecida.

2. Asegurarse que la totalidad de los residuos solidos recolectados queden ubicados en
los compactadores o volquetas que se usen para la recoleccion y transporte.

3. Cumplir con las rutas de recoleccién domiciliaria de residuos sélidos que le hayan sido
asignadas.

4. Realizar la adecuada disposicion final de residuos sélidos de acuerdo al manual de
procedimientos.

5. Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas
elementos suministrados para sus labores.

6. Solicitar con la debida anticipacién los elementos que requiera para cumplir con las
labores asignadas.
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causa.

7. Informar al usuario en el caso de presentarse interrupcion del servicio por cualquier

8. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptados por la empresa.

9. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

bk

realizadas por su jefe inmediato

1. La prestacion del servicio de Aseo se realiza de acuerdo a las normas legales en cuanto
alo relacionado a calidad y cobertura.
La disposicion final se realiza de acuerdo a las normas legales.
El servicio de recoleccion y disposicion de residuos sélidos
se realiza en forma oportuna y eficiente.
Se atienden oportunamente las quejas y reclamos de los usuarios del servicio y se
resuelven de manera satisfactoria los conflictos que se generan.
6. Los=informes de gestién se presentan -oportunamente de acuerdo—-a-las solicitudes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades en recoleccidn de desechos sélidos, manejo de herramientas manuales.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Acreditar educacion bésica primaria

Dos (2) afios de ‘experiencia relacionada con el
area de desempefio

VI. FACTORES DE RIESGO
NO
FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA
FISICOS:
Temperaturas X
Ruido X
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lluminacién X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones
Humedad
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuUIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | \ ] | X
DE SEGURIDAD

Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X

Manejo de vehiculos

Seguridad personal X
CARGA FiSICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicién de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO

Atracos, robos, alteraciones de orden
publico.

NATURALES

Sismos, desastres Naturales, inundaciones
etc.

>

>

>
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I. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Naturaleza del Empleo TRABAJADOR OFICIAL
Codigo 487
Grado 02
N° de Cargos (CUATRO) 4
Dependencia DIVISION COORDINACION TECNICA AAA
Cargo del Jefe Inmediato COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

redes de acueducto y alcantarillado.

Es un cargo del nivel asistencial encargado de las labores de mantenimiento y reparacién de

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las reparaciones y mantenimiento en las redes de alcantarillado.

Ejecutarialimpieza de colectores, pozos y redes de recoleccion de aguas residuales con
la frecuencia que se le indique.

Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes de
alcantarillado.

Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demés
elementos suministrados para sus labores.

Colaborar en las labores de transporte de materiales, elementos y equipos necesarios
para el cumplimiento de su labor.

Responder por la operacion y mantenimiento de los equipos de alcantarillado y por los
bienes bajo su custodia.

Vigilar las fuentes de vertimiento para evitar los riesgos de contaminacién, informando
inmediatamente a la Empresa cualquier anomalia al respecto.

Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria sanitaria en los casos
que determine la empresa.
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9. Hacer larevision general de las principales instalaciones del sistema de alcantarillado con
la frecuencia establecida.

10. Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual
que el uso indebido del servicio.

11. Revisar las instalaciones domiciliarias del sistema de alcantarillado.

12. Dar aviso a los usuarios de las sanciones impuestas, con el fin de tomar las medidas
convenientes antes de su aplicacion.

13. Coordinar con la coordinacién Técnica y con el Operario de la Planta de Acueducto las
interrupciones del servicio, para efectuar trabajos en zonas donde se necesita.

14. Evaluar la gravedad de los dafios reportados o encontrados en las redes de acueducto y
alcantarillado y repararlos oportunamente.

15. Velar por el adecuado y oportuno mantenimiento de las redes de acueducto y
alcantarillado.

16. Efectuar conexiones e instalaciones en las redes de distribucion del Acueducto Municipal.

17. Colaborar en las labores de verificacion del cumplimiento dl objeto contratado por parte
de personal externo que adelante obras en las redes de acueducto y alcantarillado.

18. Efeetuar-lalimpieza periddica de los-canales e interceptores.de la red-de-alcantarillado.

19. Colaborar con las labores de mensajeria de la Empresa cuando.no se encuentre
ejecutando labores de instalacion, mantenimiento o reparacién de redes.

20. Colaberar-en la preparacion de thfermacion requerida perdos entes de-control.

21. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y quipos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, haciendo las reparaciones que para ello se requiera.

22. Rendir informes periddicos al superior inmediato sobre las labores desarrolladas.

23. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de Trabajo y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptados por la empresa.

24. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La prestacion del servicio de acueducto se realiza de acuerdo a las normas legales en cuanto
a lo relacionado a calidad y cobertura.

2. Elagua suministrada a la poblacion cumple con los estandares de potabilizacion.
3. Lalectura de los consumos de agua se realiza en forma oportuna y eficiente.
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4. Se atienden oportunamente las quejas y reclamos de los usuarios del servicio y se resuelven
de manera satisfactoria los conflictos que se generan.

5. Los informes de gestion se presentan oportunamente de acuerdo a las solicitudes realizadas
por su jefe inmediato

6. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades en manejo de herramientas topograficas, conocimiento de redes de acueductos y
alcantarillado, habilidades matematicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Acreditar educacion basica primaria y cursos

o Dos (2) afios de experiencia relacionada con el
especificos.

area de desempefio

VIl. FACTORES DE RIESGO

NO

FACTORES DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO APLICA

FISICOS:
Temperaturas
Ruido X
[luminacion X
Radiaciones no ionizantes. (VDT) X
Vibraciones
Humedad X
BIOLOGICOS
Virus, bacterias, parasitos y hongos. X
Animales, picaduras y mordeduras. X
QuIMICO

Polvos, gases, humos, vapores y liquidos | | | | X
DE SEGURIDAD

>

P
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Incendio y explosién. X
Eléctricos X
Instalaciones locativas X
Mecanicos X
Almacenamiento X

Manejo de vehiculos X

Seguridad personal X
CARGA FISICA
Disefio del puesto X
Carga estatica X
Carga dinamica X
Postura critica X
PSICOSOCIALES
Condicion de la tarea X
Condicién de la organizacion X
PUBLICO
Atracos, robos, alteraciones de orden X
publico.

NATURALES
Sismos, desastres Naturales, inundaciones X
etc.

ARTICULO 3°: Competencias comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las funciones y|v'Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir los compromisos | estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con| por la entidad, las funciones que le son
eficacia y calidad. asignadas.
v Asume la responsabilidad por sus resultados.
v’ Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
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necesarias para minimizar todas las acciones
necesarias.

v'Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano.

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

v' Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.

v" Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

v" Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

v' Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades
y propuestas y responde a las mismas.

v" Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros

Transparencia

Hacer uso responsablety
claro de los: recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion

v" Proporcionar informaciéon veraz, objetiva y
basada en hechos.

v Facilita el acceso a la'informacion relacionada
con sus responsabilidades-y con el servicio a
cargo de la.entidad.en-que labora.

v' Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

v" Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

v Utiliza los recursos de la entidad para el

Compromiso con la
organizacion

gubernamenial desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
v Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.
Alinear el propio | v Antepone las necesidades de la organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

a sus propias necesidades.

v Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

v Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.
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ARTICULO 4°: Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren
para desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener
la cohesion de grupo
necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

v" Mantiene a sus colaboradores motivados.

v Fomenta la comunicacién clara, directa y
concreta.

v" Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempefio conforme a los estandares.

v" Promueve la eficacia del equipo.

v' Genera un clima positivo y de seguridad.

Planeacion

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

v" Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.

v Establece objetivos .-ctaros y concisos,
estructurados 'y coherentes con las metas
organizacionates.

v.Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

v" Busca soluciones a los problemas.

v Distribuye el tiempo con eficiencia.

v" Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre’ una o
varias alternativas para
solucionar un problema
0 atender una solucién,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisién.

v_ Elige con . oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectes-arealizar.

v’ Efectla cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

v" Decide bajo presion.

v" Decide en situaciones de alta complejidad o
incertidumbre.
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Direccién y desarrollo
de personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,
articulando las
potencialidades y
necesidades

individuales con las de
la organizacion para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los

v' |dentifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

v" Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado.

v Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

v Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad

v’ Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del

objetivos 'y  metas desempefio y sabe manejar habilmente
organizacionales el bajo desempefio.
presentes y futuras.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder

v' Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

v' Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del estado.

v" Conoce y hace seguimiento a las politicas

que influyen en el gubernamentales.
entorno organizacional. | v~ Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propositos organizacionales
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aplicar el conocimiento | v~ Orienta el desarrollo de proyectos especiales
Experiencia profesional en la para el logro de resultados de la alta
profesional resolucion de direccion
problemas y transferirlo | v* Aconseja y orienta la toma de decisiones en
a su entorno laboral. los temas que le han sido asignados.
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v' Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos
tedricos y técnicos.
v" Se comunica, de modo légico, claro, efectivo
y seguro.
v Comprende el entorno organizacional que
. enmarca las situaciones objeto de asesoria
Conocer e interpretar la . "
oraanizacion s y lo toma como referente obligado para emitir
Conocimiento def | 0192 - juicios,  conceptos 0 propuestas a
funcionamiento y sus
entorno . " desarrollar.
relaciones politicas y . "
o v" Se informa permanentemente sobre politicas
administrativas
gubernamentales, problemas y demandas
del entorno
Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o " .
v Utiliza sus contactos para conseguir
. grupos de personas .
Construccion de|: objetivos.
. internas y externas a la . iy
relaciones. T v" Comparte informacién para establecer lazos.
organizacién que . :
e .| v Interactla con otros de un modo efectivo y
faciliten la consecucion
- adecuado.
de los  objetivos
institucionales.
Anticiparse a  los| v* Prevé situaciones y alternativas de solucion
problemas iniciando que orientan la toma de decisiones de la alta
Iniciativa acciones para superar direccion.
los  obstaculos y| v Enfrenta los problemas y propone acciones
alcanzar metas concretas para solucionarlos.
concretas v' Reconoce y hace viables las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaie continuo Adquirir y desarrollar| v" Aprende de la experiencia de otros y de la
P ) permanentemente propia.
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conocimientos,
destrezas y
habilidades, con el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional.

v’ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacion.

v" Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

v Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

v Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

v Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experiencia
profesional

Aplicar el conocimiento

profesional en la
resolucion de
problemas y transferirlo

a su entorno laboral

v' Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante.

v" Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

v |dentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.

v' Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples

Trabajo en equipo y
colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera  participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas  institucionales
comunes.

v" Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

v' Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

4 Expresa expectativas positivas  del
equipo o de los miembros del mismo.

v' Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

Trabajo en equipo y

4 Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto

colaboracién. .
. -, y cordialidad.

(continuacion)
1. Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e | Generar y desarrollar .

. L, ) v' Ofrece respuestas alternativas.

innovacion nuevas ideas,
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conceptos, métodos y v' Aprovecha las  oportunidades y
soluciones problemas para dar  soluciones
novedosas.

v' Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

v" Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

v’ Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas

v’ Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

v’ Asegura que los integrantes del grupo

Asumir el rol de compartan  planes, programas Y
orientador y guia de un proyectos institucionales.
grupo o0 equipo de v Orienta y coordina el trabajo del grupo
L trabajo, utilizando Ila para la identificacion de planes y
iderazgo de grupos . g i
de trabajo autoridad con arreglo a actnqdades a seguir. ’
las normas y v" Facilita la colaboracion con otras areas o
promoviendo la dependencias.
efectividad en la v’ Escucha y tiene en cuenta las opiniones
consecucion de de los integrantes del grupo.
objetivos 'y  metas v Gestiona los recursos necesarios para
institucionales. poder cumplir con las metas propuestas.

v' Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

v'Explica las razones de las decisiones

v

Elegir entre una o v’ Elige alternativas de solucién efectiva y
varias alternativas para suficiente para atender los asuntos
solucionar un problema encomendados.

Toma de decisiones |y tomar las acciones v Decide y establece prioridades para el
concretas y trabajo del grupo.
consecuentes con |la v' Asume posiciones concretas para el

eleccion realizada.

manejo de temas o situaciones que
demandan su atencién.
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(Continuacion)

Toma de decisiones.

v

v

v

Efectla cambios en las actividades
0 en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma
de decisiones

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo
con las necesidades de la
organizacion.

Comprende los aspectos técnicos
y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y  garantizando
indicadores y estandares
establecidos

Trabajo en equipo

Trabaja con otros para
conseguir metas
comunes.

Identifica claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos.
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v Colabora con ofros para |la
realizacion de actividades y metas
grupales.

v' Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las

cosas.
Presentar ideas y métodos v Esrecursivo,
Creatividad e v’ Es practico.
. P novedosos y concretarlos ,
innovacion . v' Busca nuevas alternativas de
en acciones. -,
solucion.

v Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

v’ Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

v' Recoge  solo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

v' Organiza y guarda de forma

. adecuada la informacién a su
Manejar con respeto las . :
: : cuidado, teniendo en cuenta las
, informaciones personales
Manejo de la] " T normas legales y de |la
. . e institucionales de que L
informacion organizacion.

dispone. v No hace publica informacion

laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

v' Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.

v" Transmite informacién oportuna y
objetiva
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objetivos institucionales

Enfrentarse con L
s " v" Acepta y se adapta faciimente a
flexibilidad y versatilidad a .
situaciones nuevas para los cambios
Adaptacién al cambio . v' Responde al cambio con
aceptar los  cambios b
ositiva flexibilidad.
P , y v Promueve el cambio
constructivamente.
v" Acepta instrucciones, aunque se
Adaptarse a las politicas difiera de ellas.
institucionales y buscar v' Realiza los cometidos y tareas
o informacion  de  los del puesto de trabajo.
Disciplina . . o
cambios en la autoridad v" Acepta la supervision constante.
competente. v' Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros
miembros de la organizacion.
v Escucha con interés a las
ersonas capta las
Establecer y mantener p Yy L
) . preocupaciones, intereses y
relaciones de trabajo . .
: o necesidades de los demas.

, amistosas y positivas, o .
Relaciones v’ Transmite eficazmente las ideas,
: basadas en la - . g
interpersonales L . sentimientos e informacién

comunicacién abierta y o
. impidiendo con ello malos
fluida y en el respeto por . Y
. entendidos o  situaciones
los demas.
confusas que puedan generar
conflictos.
v" Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con
Cooperar con los demas los demas.
Colaboracién con el fin de alcanzar los v' Cumple los compromisos que

adquiere.

v’ Facilita la labor de sus superiores

y compaiieros de trabajo.

ARTICULO 5°: La estructura de la planta de personal dispuesta para la Empresa de distribucién
de agua potable, alcantarillado y aseo del Carmen de Apicald Tolima “DAGUAS S.A. ES.P.” y

aprobada por parte de la Junta Directiva es la siguiente:
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|Asamblea De Accionistal

Revisor Fiscal

| Junta Directiva |
Gerente |

Jefe Division Administrativa y financiera

Jefe Division Técnico Comercial

Jefe de Division Coordinacion Técnica AAA

Almacenista Profesional Financiero Jefe Planta de Tratamiento Coordmgdor T?C”'co
General y Presupuesto Administrativo
Auxiliar Técnico Auxiliar Auxiliar Auxiliar Operario || Operario Red || Operario PTAP Conductor | |Operario de Aseo| |Operario de Redes
S : ini i e . Administrativo 4
Administrativo Recurso Adr.nlnlstAratlvo Adniiistrative Bocatoma Acueducto 12 2 6
: Humanos Financiero
de Archivoy PQRY
Ventanilla atencion al

Unica usuario
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ARTICULO 6°: AUTORIZAR al Gerente de la Empresa de distribucion de agua potable,
alcantarillado y aseo del Carmen de Apicala Tolima “DAGUAS S.A. E.S.P.”, para que proceda a
realizar las modificaciones y la creacién de los cargos dentro de la planta de personal, conforme
al estudio técnico y financiero adelantado por la empresa.

ARTICULO 7°: El Técnico recursos humanos entregara a cada funcionario copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia o cuando mediante la adopcién del manual
se afecten las establecidas.

ARTICULO 8° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias previstas en las leyes no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la misma ley lo
establezca.

ARTICULO 9°: La autoridad competente mediante acto administrativo adoptara las modificaciones

o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual de funciones y competencias

laborales y podra _establecer las equwalencuaifecesarlas . —
f L |

ARTICULO 10°: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su exped|C|on yderoga las demas

dlsposmlones que le sean contrarias.

T "-..._._. [— I h—-..._.

Dado en el Municipio de Carmen de Apicala (Tolima), a los veintidds (22) dias del mes de
diciembre de 2020,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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