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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. D05
24 DE JUNIC: DE 2025

“Por el cual modifica la Estructura Organizacional y se adopta el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codarzi EMCODAZZI
ES.P"

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN CODAZZI ESP, EN
EJERCICIO DE 5US FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS Y,

CONSIDERANDO:

Quue lg Alcaldia municipal de Codarzi expidio el Decreto No. 202 del 8 de septiembre de 1995, por &
cual se transforma y adecua la Empresa de Servicios Pablicos de Agustin Codazzi EMCODAZTI E5.P.,
como una Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden municipal.

Que la Empresa de Servickos Publicos de Agustin Codazzi EMCODAZZI ES.P., atiende la prestacin
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y de alcantarillado en el municipio de Codazzi.
{Cesar}.

Qe en el Fortalecimiento Institucional Fase I, v, de acuerdo con &l diagnostico organizacional se
concluyd entre otras acciones, la necesidad de ajustar la estructura de organizacion de la empresa
acorde con |a prestacion actual de los servicios pablicos de acueducto y alcantariilado, y por tanto,

actualizar el manual de funciones y competencias laborales en concordancia con la estructura
organizacional ajustada,

Clue a empresa ajusta la estructura organizacional, definiendo areas de trabajo, cargos y funciones,
a traves de las cuales se ejacuten las actividades misionales y de apoyo para la prestacion de |os
servicios publicos de acueducto y alcantariflado, conforme con lo establecido en la reglamentacion
vigente, en consecuencia, es necesanio ajustar el manual de funciones perfiles y comp j
laborales con la nueva estructura de organizacion.

Clue ol actual manual de funciones de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi
EMCODAZII ESP, fue implementado mediante la Resolucion No. 078 de 2004, asignando
competencias para cargos en la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado.

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codazzi - Cesar
Celwlor: 3107814287 Email: info@emcodazzi.gov.co
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El Manual especifico de Fundiones y de Competendas Laborales es una herramienta de gestidn de
talento humano gue permite establacer las funciones y competencias laborales de los empleos
gque conforman la planta de personal de la empresa, asi como los requerimientos de
conocimients, experiencia y demds competencias exigidas para el desempefio de estos. Asi
mismo, es un insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrolio del talento humano.

Cue fas funciones asignadas a los diferentes cargos, a la ver que determinan las actividades
particulares, establecen responsabilidades y generan en lot miembros de fa organizacidn el
compromiso con el desempefo, proporcionando informacion soporte para la planeacién y para
acciones de mejoramiento, y el Sistema de Control Interno de ls organizacion.

Clue el objetivo de! manual de funciones &3 elaborar una descripcion precisa que pueda usarse para
evaluar el desempefio de las funciones, también sefalar las relaclones y jerarquias que existen
dentro de la organizacion, las cuales se observan de manera grafica en el organigrama.

De los estatutos de la empresa, expedidos mediante ef Decreto No. 202 del 8 de septiembre de
15955, en el articulo 15 establecen las funciones de la lunta Directiva, asl, el numeral d) seflala que
es funcidn de |a Junta Directiva aprobar los reglamentos internos o manuales (de trabajo y
administrativo o de funciones) y los sistemas de auditoria

El manual de funciones y competencias laborales se adopta, y constituye una directriz de abligatorio
cumplimiento por parte de todo el personal de ln empresa, el cual estd respaldado por las
ocbligaciones que debe asumir las personas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios,
establecidas en la Ley 142 de 1994 v las caracteristicas particulares de la prestacién en el municipio.

Que el articulo 16 de los estatutos dela empresa, establecen bs funclone del gerente, sefialando en
el numeral [J) ko siguiente: “Presentar poro lo aprobocidn de lo lunto irective, los reglomentos de
la empresa y cualquier reforma gue o ellos introduzca y una ver aprobadas ponerios en ejecucion’

Que el Articulo 41 de la Ley 142 de 1994 respecto del régimen laboral y la aplhicacion del Codigo
Sustantive del Trabajo establece lo siguiente “Los personos Que presten sus servicies g las empresas
de servicios publicos privadas o mixtas, tendrdn el caracter de trobajodores particulores y estardn
sometides o las normas del Codigo Sustontive del Trobajo ¥ o lo dispuesto en esta Ley. Los personas
gue presten sus servicios o aguellos empresas gue o partir de lo vigencio de esto Ley se acejon a lo
estoblecido en el pardgrofo del articule 170, se regirdn por los normos estoblecidos en el inciso
primero del grticuio 5%, del Decreto-Ley 3135 de 1968.%

A su vez, la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios indico' que quienes presten sus
seracios a empresas industriales y comerciales del Estado prestadoras de servicios publicos son

! Concepto SSPD (018 de 2010, 327 de 2018
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servidores publicos, y de conformidad con el articulo 5 del Decreto 3135 de 1968, por regla general
son trabajadores oficiales, no obstante, en los estatutos de la empresa, se debera precisar gue
actmvidades de direccion o confianza deben ser desempefiadas por personas que ostenten la calidad
de empleados o servidores publicos.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMEROD. Modificar la estructura organizacional de la Empresa de Servicios Publicos de

Agustin Codazzi EMCODAZLZl E5.P,, para ¢ cumplimiento de sus responsabilidades, la cual estara
integrada de la siguiente manera;

1. Junmta Directiva
2. Garente

1.2 Secretaria

2.3 Azesor Juridico

2.4 Jefe de Control interno v de Gestidn

Oficing Asesora de Planeacion v Provectos

3.1 lefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos

. Area Administrativa y Financiera

4.1 Jefe Administrativo y Financiero

4.1.1 Prefesional Contadar

4.1.2 Auxiliar Adminkstrativo y Contable

4.1.2 Profesional Tesorero,

4.2, Jefe Recursos Humanos

4,2.1 Profesional Seguridad y Salud en el Trabajo
4.2.2 Auxiliar de Servioios Generales

4,23  Auniliar Gestion Documental

5. Area Comercial y de Atencidn al usuario

5.2 Jefe Comercial y de Atencidn al Usuario

5.2 Awdbar Comercial

5.3 Técnico en Sistemas y SUI

5.4 Auxihar de Atencion al Usuario POR

5.3 Técnico Comercial de Facturacion

5.6 Auxiliar de Lectura Reparto, Suspensiones y Cortes
5.7 Profesional de Cartera v Cobro Coactivo

5.8 Profesional de Gestidn Social

5.9 Personal Comercial de Persuasion /'
6. Area Técnico Operativa y Ambiental

6.1 Jefe Técnico Operativo y Ambiental

Colle 20 No. 14-113  Agustin Codarzi - Cesar
Celulor: 3107814287 Email: infoi@emcodary. gov.co
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€. Profesional Planta de Tratamiento y Laboratorio.
6.3 Operador Planta de tratamiento de Agua Potable PTAP.

IFigine 4 de T4

£.4 Operario Auxiliar Planta de Tratamiento de Agua Potable PTAP.

6.5 Operario Bocatoma

6.6 Operarios de Acueducto

&.7 Operarios de Alcantarillado

6.8 Dperario de Mantenimiento de Micromedidores.
B9 Operario de Vidlvulas

£.10 Operador PTAP Casacard

6.11 Operario Fontanero Casacard

£.11 Operador Sistema de Tratamiento de Aguas Residuales

ORGANIGRAMA
=
—E=—

L
it

ARTICULD SEGUNDO. Clasificacidn de los emplecs. Con el fin de identificar cada uno de los empleos
que conforman la estructura organizacional, la empresa adoptara la siguiente clasificacion por
niveles y cargos, para ol cumplimiento de los objetivos estratégicos en la prestacidn de los servicios

publicos demiciliarios de acueducto y alcantarillado.
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Seguridad en el Trabajo |

Colle 20 No. 14-113 Agustin Codozri - Cesar
Celulor: 3107814287 Emall: Info@emcodazzi.gov.co

A ~ careo NIVEL JERARQUICO | NO DE CARGOS | CLASIFICACION DEL EMPLEO
Libre Nombramiento y
G t
erente Directivo i én
Auifiar Administrativo - , — Resolucion nombramiento y
Secretara it X acta de posesion
Jefade C n-ir;.:r Int - o
L ] B f
y de Gestidn Profesional | Nombramiento por Penodo
Ksace lirkdico St 1 Libre Hnmhrl_l:nlmnm ¥
Remocion
mm Jefe Oficina Asssora de Libre Nombramiento v
DE PLANEACION Y Planeaciin y P i Directivo 1 B
PROYECTOS !'_ )
Jefe .ﬁ.dminl_sh‘attm ¥ Dl 1 Libre Hnmhm.rnimh:r ¥
| Fimanciero Remaocion
Profesional Contador Prafesional 1 e ot it
— — Remocion
AREA e M“"l:"mm Técnico 1 Trabajador Oficial
ADMINISTRATIVA Y - Contable
FINANCIERA :
. i Libre Nombramiento y
Profesicnal Tesorero Profesional 1 Enmacid
Auxiliar de Gestidn _ _
e \ Asistencial 1 Trabajador Oficial
lefe de Recursos oi | 1 Libre Nombramiento v
Humanos
Tecndlogo en Salud y Tk 1
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Trabajador Oficial
SE— P — ""‘rr'..

Pagima 5 da 76



REPLUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE AGUSTIN CODAZZI “EMCODAZZI ESP”

 Wecha de Actubiznchim: 30 men 3034 MANUAL DE FUNCIONES
AREA N s " | NIVELIERARQUICO | NODECARGOS | CLASIFICACION DELEMPLEQ
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Auxiliar de atencian al T 1 Resolucién nombramants y
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Aumilinr de Lecturn Asistencisl E | Trabajader Oficial
Raparts, Suspencionas y
Cortes
4 ide Cartaray Frofesional 1 Trabajador Oficial
Cobro Coactive L
Fredesonal de Gesticn
Social Profesional 1 Trabajadar Oficial
Prfesionsl Jefe Téenico Dirattive 1 Libr Norribramienta y
Oparativo y Ambiental Fampcion
Profesional Planta de Prafesiorial i Trabajador oficial
Tratamianto v Laboratorio
AREA TECNICA Cperador Fanta de
APERATIEA Y . el Asistencial 4 Trabajader Oficial
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l,-—:'.'
Trabajador Oficlal ,r(j /
/]

Pagins Hde Th




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE AGUSTIN CODAZZ! “EMGODAZZI ESP"

| EMCODAZZI NIT. No. 800.118.095-1
| Fecha de Actuslicaciia: 1) coem 24| MANUAL DE FUNCIONES
AREA DENOMINACIONDEL | /et JeRARQUICO | NO DE CARGDS
CARGO
Cperario Fontanero Asistencial 15 Trabajador Oficial
Cu[:f;riin:ill:::?;uu;ﬁ Avishencial 2 Trabajador Oficial
Eunmmzi::aﬁ Asistencial 3 _ Trabajador Oficial

I Dp!-mdnr Sistema de
Tratamiento de Aguas Asistencial 4
Residuales

Trabajador Oficial

ARTICULD TERCERD, Los empleados vinculados a la entidad, por una relacion legal y reglamentaria
(acto administrativo de nombramiento precedido de la respectiva acta de posesitn], con
anteroridad a la expedicion del presente Acuerdo, se denominan trabajadores oficales teniendo en
cuenta la clase de actividad y funciones que desempelta el servidor, sin embargo, una ver se retiren
del cargo por diferentes raiones, la nueva vinculacion se realizara por una relacion de cardcter
contractual laboral.

ARTICULD CUARTO. Maodificar el manual de funciones v competencias laborales de la Empresa de
Servicios Publicos de Agustin Codazzi ESP. Las funciones para los cargos de los trabajares de la
empresa, oficiales v de libre nombramiento y remocion en los niveles profesional, teécnico,
tecnologos, auxiliares se relacionan a continuacion:

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Directivo — Grado V1|
DENOMINACION DEL EMPLED  Gerente
NUMERD DE CARGOS = =

" ASIGNACION BASICA | Directivo- Grado VI
DEPENDENCIA | Gerencia
CLASIFICACION DEL EMPLED ' Libre Nombramiento y Remaocion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO " Junta Directiva

Coordinar la formulacion de politicas de la Entidad y adopcion de los planes, programas y proyectos
operativos, estratégicos y de gestion para el logro de los objetivos v metas institucionales. Ejercer
|a representacion hegal de la Empresa.

Cole 20 No. 14-113  Agustin Codazzi - Cesar
Celwlar: 3107814287 Emoil: info@emcodarl gov.co
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1. Planificacion y Estrategia:

L

Definir objetivos y metas a largo plazo para la empresa.

Elaborar planes estratégicos y operatives para la prestacion de servicios.

Cstablecer politicas y procedimientos para el funcionamiento eficiente de la empresa.
Evaluar el desempelio de la empresa y realizar ajustes a los planes segln sea necesario.

2. Gestion de Operaciones:

Supervisar y coordinar las actividades diarias de la empresa.

Garantizar la disponibilidad y fa calidad de los servicios ofrecidos.

Gestionar los recursos (humanos, financderos, materiales) de manera eficiente.
Implamentar medidas para optimizar la eficiencia operativa.

Asegurar el cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.

3. Gestion de Personal:

Selecchonar, contralar y capacitar al personal.

Supervisar el desempenio del personal y proporcionar retroalimentacion,

Crear un ambiente de trabajo productivo y mativador,

Resolver conflictos laborales y garantizar el cumplimiento de las politicas laborales.

4. Gestidn Financhera:

Flaborar presupuestos y controlar los gastos de la empresa,

Gestionar los ingresos yla recaudacion de fondes.

Buscar fuentes de financiamiento y asegurar la sostenibilidad financiera de la empresa.
Realizar andfisis financieros y tomar decislones basadas en datos.

5. Atencion al Cleente:

Establecer canales de comunicacion con las clientes.

Atender las quejas y sugerencias de los clientes,

Medir la satisfaccion del cliente y buscar formas de mejorar & servicio.
Fomentar relaciones positivas con los chentes.

6, Gestion de Riesgos:

identificar y evaluar los riesgos operativos, financieros y legales.
Implementar medidas para mitigar los riesgos identificados.
Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional.

7. Representacion de la Empresa;

g

Representar a fa empresa ante las autoridades, los clientes y otros grupos de interés.
Establecer relaciones con otras organizaciones y empresas del sector.
Participar en eventos y actividades relevantes para la empresa.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas generales de Administracion Pablica. -
Regimen Municipal Colombiano,

Plan de crdenamiento territorial.
Plan estrategico de la Empresa.
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5. Mormas de contratacion estatal.
Mormas en servicios piblicos domiciliarios.
7. Estructura tarifaria.

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERQ)

1. las decisiones de Ia Junta Directiva se ejecutan con responsabilidad para la buena
administracion de la empresa.

4. Laacertada y responsable toma de decisiones permiten una buena representacion de los
intereses de la empresa.

3. Lla formulacidn de politicas, planes y programas para la atencidn y prestacion de los
servicios pablicos de acueducto y alcantarillado contribuyen al cumplimiento de la misién
de la Entidad,

| 4, Lla elaboracion, desarrollo y actualizacion anual del Plan Estratégico de la Empresa
responde a |a orientacion del Plan de Desarrallo &l Municipso.

5. El proceso de adjudicacidn y ejecucidn de contratos requerndas por la Empresa cumplen
con bos objetivos estratégicos de la misma,

6 La aplicacion de mecanismos acertados en materia de la productividad de la Empresa,
garantizan la racionalizacion del gasto, la motivacion v el compromiso del personal.

7. laadopcion de los controles contables, administrativos, de gestidn y financieros, asi como
los mecanismos especiales de verficacion, cumpben con los principlos de eficiencia,
celeridad y oportunidad.

£. Laaplicabilidad del Codigo Unico Disciplinario, asl como la implementacién v desarrollo del
Modelo de Control Interno de la Empresa se realiza de acverdo con las normas vigentes.

8. Las politicas en materia de medioc ambiente adoptada por la Entidad garantizan la
conservacion y mantenimiento del recurso hidrico,

10. Las politicas en materia de administracidn del riesgo implementadas en @ Entidad,
permiten mitigar o evitar los diferentes tipos de riesgo que e puedan presentar en la
Empresa.

11. Las politicas financieras, administrativas y técnicas de la Empresa definidas permiten
garantizar la disponibilidad del recurso hidrico y la prestacion eficiente de los servicios de
acueducto vy alcantarillado.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo Profesional: en ingenleria, ciencias Tres [3) afios de experiencia profesional y
econdmicas, derecho, administracibn  de  Un (1) afic de experiencia especifica.
empresas y afines.

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codarz! — Cesar
Celular: 3107814287 Email: info@emcodazzigov. o
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

= Técnico - Grado Vil
DENOMINACION DEL EMPLED  Auxiliar Administrativo - secretaria
NUMERO DE CARGOS 1 ; 7
ASIGNACION BASICA ' Equivalente a Asistencial — GRADO VIl
DEPENDENCIA  Gerencia

' CLASIFICACION DEL EMPLEO Trabajador Oficial

' CARGO DEL IEFE INMEDIATO  Gerente

s

10.

11.

-

— e

. PROPOSITO PRINCIPAL T G

' Gestionar de manera efectiva las actividades, relacionadas con la atencion a clientes externos e |
internos y garantizar el manejo de la informacion y documentacion del archivo, para asegurar la |
actualizacidn, conservacidn ¥ manejo organizado de los mismos.

M. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar la agenda del superior inmediato e informar las actividades programadas para el -

optimo desarrollo de las funciones de la gerencia.

Coordinar el apoyo logistico para la audiencia publica de rendicion de cuentas.

Recibir la correspondencia que ingresa a la empresa radicarla, ingresarla al sistema,
clasificarla por temas para entregar a las dreas segin corresponda con las fundones,
Gestionar la correspondencia, actas, informes v demas documentios requeridos por el
superior inmediato para garantizar la disponibilidad de I3 informacion.

Provectar ka correspondencia del drea de acuerdo con las instrucciones recibidas por el
superior inmediato v acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada gestion
del drea,

Establecer los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las actividades del area.
Atender v brindar asesoria & clientes internos v esternos para garantizar un efectivo
servicio.

Controlar los suministros asignados al drea para un manejo eficiente de los recursos.
Recopilar, almacenar vy suministrar la informacidn v los datos del archivo que se reguieren
para la ejecucion de las labores del drea de manera que se garantice fa actualizacion de [
informacion

Entregar a las diferentes dreas la informacion solicitada que repose en el archivo de la
dependancia, con previa autorizacion del superior inmediato.

Organizar el archivo de la documentacion que ingresa y egresa del drea con ol fin” de
asegurar la disponibifidad de la informacion.

Ordenar los documentos que deben enviarse al archivo general, con el fin de evitar la
perdida v ¢l deteriono de los mismos.

11. Preparar ¢ generar oportunamente los documentos e informes necesarios para las

diferentes reuniones del drea,
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13. Freparar las citas a reuniones con los funcionarics de la Empresa o con los parﬂ:ulirﬁ
requeridos por el superior inmediato.

14. Mantener actualizade y organizado el archivo de documentos y correspondencia del drea
para una oportuna disponibilidad de los mismos.

13. Las damis que le asigne el jefe inmediato en relacién con las funciones del carge
.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Narmas técnicas para la elaboracion de documentos.

Paguets Office.

Sistemna de informacion empresarial.

Gestion de atencidn al usuario.

Bt sl

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

La agenda actualizada, permite cumplir con las diferentes actividades propias de! drea.

2, Lacorrespondencia, sctas e informes procesados permiten ser consultados en cualquber
momento,

3. Los oficios generados del drea dan razén de la gestion realizada por el superior inmeadiato
y son elaborados teniendo en cuenta kas normas técnicas.

4, Los contactos generados, permite garantizar 2l desarrollo de las actividades del drea.

5. Los suministros administrados y controtados permiten medir el eficiente manejo de los
recursos asignados al area,

B. Lainformacion entregada o las diferentes areas v entidades externas o5 archivada
correctamente con previa autorizacidn del superior inmediato,

7. Elbuen manejo realizado de la informacidn suministrada por otras dreas o dependencias
de la Empresa permite cumplhr los objetivos del area.

B. Llainformacion digitada para ia elaboracidn de los nformes y diligenciamiento de los
registros relacionades con el drea asegura la actualizacidn y cumplimiento con los
objetivos del area.

8. Los documentos ordenadas v enviados al archivo evitan la perdida v & deterioro de los
FPHSmIoS.

10. La gestion de servicios al cliente intemo v externo permite apoyar v facilitar el desarrollo
¥ Bjecuciin de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Empress.

11. Los contactos internos y externos adelantados contribuyen al con el desarrollo de las
actividades de drea.

12. Los documentos & informes preparados se suministran oportunamente para apoyar &
decarrolio de las reuniones del area.

13. Las citas a reuniones programadas con los funcionarios de la Empresa o con los

particulares requeridos por el superior inmediato, garantiza al superior inmediato

desarrollar los temas propios del drea.

=

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Calle 20 No, 14-113 Agustin Codazzi - Cesar
Celular: 3107814287 Emoil: info@emeodari gov.co
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Thulo Técnico en Secretariado, Comercial, | Dos {2) afias de experiencia relacionada con las
Secretariado  Ejecutivo, Gestion Secretarial | funciones del cargo.
Ejecutiva, Asistente de Gerencia.

L IDENTIRICACION DEL EMPLED

NIVEL ' Profesional —Grado Vi
DENOMINACION DEL EMPLED ' lefe de Control Interno y de Gestian
NUMERO DE CARGOS B e
'ASIGNACION BASICA | PROFESIONAL- GRADO W1
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Control interno
CLASIFICACION DEL EMPLEO Nombramients por Periade

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Gerente

. PROPOSITD PRINCIPAL
Pianear y coordinar las actividades orientadas al fortalecimiento del sistema de control interno a |
través de la asesoria y acompafiamiento, evaluacion y seguimiento, divulgacidn y monitoreo del
sisterna y el desarrollo de las auditorias a los procesos de la Empresa.

.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que el Sisterna de Controd interno este formalmenta establecido dentro de la |
ofganizacion y gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aguellos gue tengan responsabifidad de mando.

£. Vverificar que los controles asociados oon todas ¥ cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados v se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la entidad,

3, Velar por & cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos ¥ metas de la organizacion v recomendar los ajustes necesarios.

4. Servir de apoyo a los directivos en &l proceso de toma de decisiones, a fin de que
obtengan kos resultados esperados,

5, Werificar los procesos refacionados con el manejo de los recursos, blenes y los sistemas de
informacion de |2 entidad y recomendar los correctivos que sean necesarnios.

B, Evaluar el sistema de control interno para verificar la existencia, nivel de desarrollo v &
grado de efectividad de los controles establecidos, entre otros |la planeacidn institucional,
de recursos humanos, capacitacion bienestar sodal, trabajo anual de seguridad vy salud en
&l trabajo, tecnologia de la informacion y comunicacion de la empresa.

7. Realizar auditorias internas a los procesas de |a Empresa para recomendar acciones gue
contribuyan al mejoramiento de los procasas,

Pigina 12 de 76
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E. Realizar un informe ejecutive sobre el avance del sistema de control interno, segan el

Decreto 1083 de 2015, capitulo 2.
Elaborar el informe pormencrizado de control intarno segin los lineamientos de la Ley
1474 de 2011 articulo 9, cada cuatro (4) meses, y publicario en |a pagina web de la Empreasa.

10, Realizar seguimiento al plan anticorrupcion y atencion al ciudadano, considerando las

estrategias mecanismos v medidas, estrategias anti tramites, estrategias rendicidn de

cuentas, mecanismos para mejorar la stencion al usuario y publicarie cada cuatro (4) meses
en [a pagina web de la empresa.

11. Realizar un informe de la atencidn prestada por la oficina de peliciones, quejas y reclamas,

cadas seis [6) meses de acuerdo con lo establecido en la Ley 1474 de 2011 articule 76.

12. Realirar el diligenciamiento del formulario FURAG (Formulario Unico reporte Avance de la

13,

15.

16

17.

19.

2l

1.

23

Gestion|, del Departamento Administrativo de la Funcion Poblica, cada afo, ¥ cargario a al
DAFP.

Amesorar y acompanar a los responsables de los procesos en la ejecucion de proyectos
especiales para verificar la existencia, aplicacion v eficiencia de los controles,

. Asesorar y efectuar saguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias

internas v de los organos de control, para verificar el cumplimisnto de los compromisos
adguiridos,

Evaluar el proceso de administracion de riesgo de la Empresa para verificar la efectividad
del mismao.

Planear vy efectuar la evaluacidn al plan estrategico y al tablero de control de la Empresa
para verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa.

Analizar v efectuar el seguimiento al plan de accion para verificar el grado de avance y
sugerir [os correctivos pertinentes.

. Planear y ejecutar los programas de divulgacion sobre la cultura del autocontrol, para

fortalecer en la Empresa el compromiso institucional v el ambiente de control.

para facilitar la gestidn v fortalecer los canales de comunicacian,

Coordinar al interior de 1a Empresa los asuntos relacionados con los drganos de I:untﬂ:z/.j v

. Etaborar cada tres [3) meses el informe de austeridad en el gasto de acuerdo con ¢l Decreto

984 de 2012 o las normas que ko modifiguen, para presentar al representante fegal de la
empresa y mantenaerlo disponible en caso de ser requerido en |as visitas a la Entidad por
parte de la Contraloria Departamental.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control gue contribuya al
mejoramiento continug en el cumplimienta de [ misidn nstitucional.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
intemo dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento.

Las demas establecidas en la Ley en relacidn con las funciones del cango.

Calie 20 No. 14-113  Agustin Codazzi — Cesar
Celulor: 3107814287 Email: info@emcodazzi.gov.co
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V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de contral interno.
Normas de servicios publicos domiciliarios.
MNormas de control fiscal de gestidn.
Narmas y metodologia de auditorias.
Sistemnas de informacion empresarial.

o N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES {CRITERIOS DE mmﬁm

1. Elsistema de control interna es evaluado reflejando la calidad y ﬂpnrh.midadv.s de rnem '

del mismo y permitiendo presentar recomendaciones tendientes al mejoramiento del area,

i Las auditorfas internas realizadas a los procesos de la Empresa contribuyen a la
identificacion de debilidades y permiten la implementacion de correctivos asegurando el
mejoramiento de ios mismos.

3, El seguimients oportuno al plan de accldn del drea v a los planes de mejoramiento
permiten el cumplimiento de los objetivos v la eficencia en los resultados, mediante |a
evaluacion de los diferentes procesos de la Empresa y la construcclon de propuestas de
mejoramiento.

4, Losinformes de auditoria son elaborados y presentados reflejando la realidad de la entidad
y contribuyendo a la toma de decisiones oportuna y acertada.

5. Larealizacion de auditorias internas permite la evaluacidn del sistema v [ Identificacion de
deswvaciones an los procetos estableciendo acciones correctivas tendiantes a garantizar |a
mejora continua.

6. La evaluacion del plan estratégico v el tablero de control permite conocer el grado de
cumplimiento de las metas de la Empresa, asegurando el adecuado cumplimiento de los
procesos de la misma.

7. El plan de accién del drea y gestion es monitoreado permitiendo medir @ desempefio del
area.

8. La divulgacion de la cultura de autocontrol permite fomentar al interior de la Empresa el
compromiso @ implementacion de un ambiente de control, asegurando la eficiente
ejecucion de los procesos.

9. Los informes legales y de control interno presentados a las entidades, interesades y
organismos de control permiten dar razon de la situacion de la Empresa y cumplir con los
requerimientos legales y evitando el riesgo de sanciones para la Empresa,

" !Eﬂl.im HWMC&T EHP'EHH'IEUL
| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Thulo Profesional en cualquier disciplinea  Dos (2) afios Experiencia Profesional v
académica del drea de la  Ingenieria,
Administracidn, Finanzas, Economia, Derecho o | Un (1} afio de Experiencia relacionada
Contaduria
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
HI\!I'EE Diiractiva
DENOMINACION DEL EMPLEQ | Asesor Juridico
NUMERO DE CARGOS |1
ASIEHM:IBH BASICA DIRECTIVD- GRADD W
| DEPENDENCIA | Gerencia
_ C!.ﬂﬂfﬂﬂﬂﬂ DEL EMPLED =

Libre Nombramiento y Remocién

' Gerents

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar los asuntos juridicos, I"rt.rg:m de ia'anrHa, actos administrativos, proceso contractual y
demds que sa necesiten en cumplimento de la prestacidn de los servicios pablicos domiciliarios

prestados por la empresa,

H._ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Darigir los procesos de juridicos y asistencia legal, a la Gerencia v a todas [as dependencias .

de la entidad, conforme con la normatividad aplhicable para cada caso.
2. Representar judicialmente a la empresa en aguellos cases que le encomiende la Gerencia,
mediante la actuacion en los procesos administrativos, judicisles o sancionatorios a fin de

garantizar la defensa técnica de sus intereses; juridicos, institucionales y econdmicos.

3. Analizar y preparar los concepios juridicos solicitados por las diferentes dreas de la

Empresa y del area, con ef fin de dar repuesta a los requerimientos de [as mismas.

4. Preparar la respuesta a las reclamaciones formuladas por los contratistas de la Empresa an
coordinacion con el drea respectiva, con el fin de establecer los mecanismos de defensa de

las intereses de la Empresa.

5. Responder por los requerimientos y demas asuntos de la gerencia para dar respuesta a las

salicitudes realizadas a la empresa,

6. Elaborar los proyectos de actos administrativos y someterios a consideracion del gerente
para formalizar decisiones administrativas de la Empresa,

7. Revisar los aspectos juridicos y viabilizar las resoluciones y circulares emitidas por la
Gerencia, asi como los documentos que crean o extingan obligaciones.

B. Asesorar a las dependencias de la empresa para la toma de decisiones mediante |a

expedicion de los conceptos juridicos necesarios para su correcta y legal proceder.
9. Asesorar ¢ proceso contractual de acuerdo con las mormas v directrices vigentes a fin
garantizar el normal funcionamiento de los negocios.

10. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos administratives, recursos, tutelas, acciones de
cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento de sentencias, derechos de peticion y demas

asuntos de su competencia.

11. Coordinar la actualizacion del Manual de Contratacion de la empresa conforme a los

procedimientos establecidos.

Calie 20 No. 14-113 Agustin Codazzi - Cesar

Celular: 3107814287 Email: info@emcodazzi.gov.co
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12, Proyectar Informes relacionados con los procesos desarrollados en el drea para contar con
los soportes necesarios en la toma de decisiones.
13. Las demas relacionadas con las funciones del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCLALES

1. Plan de Ordenamiento Territarial ¥  Plan de Desarrolla del Municipal.
2. MNormas generales de Administracion Poblica.

3, MNormas de Servicios Publicos Domiciiarios.

4. Estatuto Anticorrupcion.

5. Normas de contrataciGn Estatal,

E. Manejo de herramientas Ofimaticas.

7. Normas técnicas de calidad

V.  COMPETENCIAS EDIIIFGIITMH!'H.ES [cm'rmusu DESEHFE“J]

1. Responsabilidad con sus funciones v el permnil & cargo.
2. Comprometido con la organizacion.
3. Responsable frente al proceso de toma de decisiones.
4. Sentido de pertenencia, tica moral v profesional,
5. Actitudes de entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y bisqueda de
la exceloncia.
E. Direccion y Desarrollo de personal,
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIDS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el drea del Derecho y titulo ' Euatrn-ni#] afios Experlencia Profesional y
de postgrado  en  cualguier modalidad Un (1) afio de Experiencia relacionada
relacionado con las funciones del cargo o el drea

de desempefio.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL — GRADO VI
DENOMINACION DEL EMPLEQ  lefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos
NUMERD DE CARGOS 1
ASIGNACION BASICA PROFESIONAL — GRADO VI
DEPENDENCIA ' Oficina Asesora de Planeacion ¥ Proyectos
CLASIFICACION DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocidn
CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Gerente

0. PROPOSITO PRINCIPAL
Realzar y coordinar el desarrollo de las actividades para la formulacién, planificacién,

estructuracion, de los planes programas v proyectos de la empresa, asi como definir los
mstrumentos de planeacion y control de indicadores de gestion, para procurar la alineacion de la
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accitn empresarial con kos objetivos estratégicos y &l logro de los resultados planificados,

L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la -ela.hmc.i&n del plan estratégico v de ge:ﬁin v resultados de la emprasa,
involucrando todos los proceses, definkende objetivos v responsabilidades.

£. Consclida y elzbora el informe de la rendicion paidica de cuentas.

3. EResponder por la evaluacion de la audiencia de rendicion de cuentas, realizada a la
audiencia piblica y su respectivoinforme consolidado.

4. [dentificar oportunamente las causas de las no conformidades ACPM |Acciones correctivas,
preventivas y de mejora) que afectan el desempefio y el cumplimiento de los objetivos de
la Emipresay reakizar su respectivo seguimiento

5. Participar en el proceso del plan de mejoramiento de ls empresa.

6. Establece lineamientos y requisitos para realizar proyectos a inclulr en plan de inversiones
¥ banco de proyectos de [a empresa.

7. Elabora el plan de inversiones anual definitive.

8. Coordinar, revisar y aprobar la informacion a reportar a la plataforma del SUI y realizar el
seguimiento oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecide en la
nermatividad legal vigente.

9. Reglizar en coordinacion con los jefes de drea |3 realizacion de proyectos que requieran la
empresa para kb prestacion de los senvicios publicos de acueducto y alcantarillado.

10. Dissfar e implementar la metodologia para la elaboracién y actualizacion del Plan General
Estratégico de la Empresa, con e fin de constituir el principal direccionamiento
administrativo de la entidad.

11. Definir y evaluar los programas, planes y proyectos que requiera adelantar la Empresa para
la eficente gestian de los servicios pablicos domiciliarios de acueducto y slcantarillado.

11. Recopilar la informaciton relevante v representativa del sactor y del municipio conforme a
ternas de interés que sirvan como referencia para la planeacion v la toma de decisiones,

13. Coordinar y realizar la formulacion estructuracion de proyectos de inversion, efectuar el
seguimiento,

14, Coordinar las proyecciones de ingrescs a largo plazo de la Empresa.

15. Responder por la elaboracidn del estudio de cosos v tarifas de los servicios pablic
acueducto v alcantarillado aplicando las metodologias establecidas por la Comisidon de
Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico para establecer el cdiculo de los costos
de prestacion de los servicios de acueducto v alcantarilfado.

16. Coordinar s elaboracidn del presupuesto de la empresa orientads a resultados de acuerdo
con la normatividad vigente y teniendo en cuenta el plan estratégico de la empresa.

17. Disefar & impiementar la herramienta de control de gestitn para realizar el seguimiento y
evaluacion de la gestion ¢ desempefio de la empresa.

1B. Liderar la definicion de metas de gestion a corto ¥ medianc plazo, para realizar el
seguimiento y evaluacidn al Plan General Estratégico de [a Empresa.

19. Realizar evaluaciones especiales de la gestion Empresanial, para conocer el estado real de |

Colle 20 No. 14-113  Agustin Codars — Cesar
Celular: 3107EI4287 Email; info@emcodarzi gov.co
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cumplimiento de las metas.

20. Elaborar los informes de gestion y resultados con desting a entes de regulacian, vigilancia |
y controd, en cumplimiento a requerimientos legales.

21. Elaborar informes de gestion a nivel intermo vy mantener actualizados informes
institucionales, con el objetive de brindar informacién a nivel interno sobre los resultados
de la Empresa I

22. Documentar y formalizar el manual de indicadores de gestion v resultados, soportado en
protocolos o fichas por indicador, para asegurar fuentes Gnicas de informacion y unidad de
criterio para el calculo de los mismos.

23, Coordinar la formulacion v efectusr seguimients de los planes de mejpramiento de |
Gerencia y sus respectivas dreas, resultado de las auditorias adelantadas por los
organismos de control fiscal, para mitigar los diferentes tipos de hallazgos.

34, Analizar y evaluar las necesidades de Inversion requeridas en la conformacidn y
actualizacién del Plan Operative Anual de Inversiones [POAL), como un insumo para la
elaboracion del plan de compras y contratacidn.

. Administrar y mantener actualizada la informacion presupuestal de los proyectos, para
garantizar &l correcto funcionamiento y manejo presupuestal de los mismos.

26. Ajustar la programacion de la ejecucion de los proyectos de inversion, de acuerdo a los

resultados definitivos de planificacién del POAI para actualizar los planes de inversiones.

27. Coordinar las labores técnicas, administrativas v operativas para garantizar el desarrollo
normal del proceso tarifario y de proyecciones de ingresos a largo plazo de la Empresa,

28, las demas relacionsdas con las funciones de cargo.

e

V.  CONOUMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacidn estrabégica y contral de g&ﬁéh._
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Plan de desarrolio y plan de ordenamiento Municipal.

Normas de servicios piblicos domiciliarios.

Normas técnicas de calidad,

Sistemas de informacion empresarial. . :

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. s coordinacion v elaboracion del plan estratégico de la empresa, permite identificar los
planes, proyectos, estrategias para el cumplimiento de la prestacion de los senvicios
publicos de acueducto v alcantarillado.

2, la metodologia para la elaboracion y ectualizacion del plan general estratégico permite &l
direccionamiento gerencial a la gestion empresarial y reflejs |a estrategia a més alto nivel,

3. la metodologia para la elaboracion y actualizacion del plan general estratégico permite el
direccionamiento gerencial a la gestion empresarial.

4, lasherramientas de control de gestidn disefladas e implementadas facilitan el seguimiento
¥ evaluacion de la gestion y desempefio institucional,

R LT
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La fermulacidn y seguimiento de los planes de mejoramiento de |a Gerencia y sus
respectivas areas, permite mitigar los diferentes tipes de hallazgos.
la informacion presupuestal de los proyectos de inversion se mantiene actualizada a lo
largo de |a vigendia, permitiendo el correcto funcionamiento ¥ manejo presupuastal de los
proyecios.
la generacion de reportes de kB estructura de inversiones refleja la totalidad de los
proyectos incluldos en el sistema de informacidn empresarial.
Los planes de inversion de la Empresa contienen los proyectos de infraestructura
necesarios para responder a las necesidades de servicio en e munkcipio en el corto,
mediano v largo plazo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Tituko Profesional en cualguier EXPERIENCIA Dos {2] anos Experiencia
disciplina académica del drea de |a Ingenleria. Profesional y Un {1) afio de Experiencia

relacionada
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
7 ¥rerciabrdres chr sy et e =
DENOMINACION DEL EMPLED | Jufe Administrativo ¥ Financiero
NUMERD DE CARGOS (1
ASIGNACION BASICA | Directive - Grado VI
DEPENDEMNCIA | Area Administrativa ¥ Financiera
CLASIFICACION DEL EMPLED ' Libre Nombramiento ¥ Remocion
e o

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar de manera eficiente los recursos administrativos, humanaos y financieros de la Empresa

garantizando el cumplimiento de sus objethos v la sostenibllidad en el corto, mediano y large

L

plaza,

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES //_'
Proponer politicas y formular planes, programas y proyectos en materia de gestion y
desarroflo del talento humanao, asi como de los recursos fisicos de la entkdad, para cumplir
con los objetivos de la Empresa.

Participar en ¢l proceso del plan de mejoramiento de la empresa.

Definir los ineamientos generales y realizar la seleccién, vinculacidn, induccidn, promocidn
y retiro del talento humano, con el propdsito de cumplir con la normatividad vigente en
materia de administracion de personal.

Formular y coordinar politicas de desarrollo, capacitacion y bienestar social que mejoren
las condiciones laborales del talento humano, para generar y mantener ambientes
favorables que propicien la motivacion, el compromiso y la productividad.

Colle 20 No. 14-113  Agustin Codazzi — Cesar
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5. Coordinar el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuszles en ko relativo al pago
de salarios, prestaciones sociales, aportes a la seguridad social, aportes parafiscales de los
funcionarios de la entidad.

6. Coordinar, revisar y aprobar la informacién a reportar a la plataforma del SUI y realizar el

scguimients oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecido en la

normatividad legal vigente.

Realizar la evaluadon del desempefio del personal a cango.

8. Dirigir ¢l proceso de adquisickdn de bienes v/o servicios para el funciocnamiento de la
empresa y prestacion eficiente de los servicios

9. Determinar las directrices generales para la prestacion de los servicios administrativos de
aseo, cafeteria, transporte, mankenimiento, construccian v adecuacidn de Infraestructura
fisica, mantenimiento que garanticen el normal desarrollo de la actividad empresarial,

10. Elaborar el Flujo de Caj de Empresa y levar un control del mismo

11. Asegurar &l cumplimiento v Ia ejecucion de las politicas, programas y proyectos de Gestion
Documental y Archivos, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Establecer, coordinar v controlar las politicas, programas y proyectos del Sistema de
Gestion de Seguridad v Salud que se requieran, asegurando el desarrolio de programas gue
fomenten una cultura de pravencidn y autocuidado, ornentades a disminuir los indices de
accidertalidad, incidentalidad y enfermedad laboral, con base en la normatividad vigente.

13, Dirigir y orientar las politicas necesarias para realizar el control y seguimiento de los activos
fijos v el almacén, con el fin de dar cumplimiento al manejo eficiente de los recursas
publicas.

14. Administrar los recursos financieros de la Empresa para garantizar el cumplimiento de sus
objetivos, en concordancia con la politica trazada por el Gerente General v la Junta
Diractiva. '

15. Gestionar la sostenibilidad financiera en el corto, mediane y large plazo para asegurar la
eficiencia en la prestacion de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado.

16. Administrar la gestion de los recursos propios y de crédito, para atender las necesidades

financieras.

Realizar la liquidacion de Iz nomina y demds prestaciones sociales de los trabaja

vinculados a la empresa, con ef fin que se realicen conforme las disposiciones legales sobre

la materia,

18. Coordinar con o Jefe de la Oficina de planeacidn y proyectos |a elaboracion del

presupuesto de la empresa orientado a resultados de acuerdo con la normatividad vigente.

. Controlar la gjecucién del presupuesto de la Empresa,

. Proponer a la Gerencia las estrategias para pagos a bos acreedores y cobros a los devdores

de la Empresa.

21. Garantizar ef adecuado registro contable de las operaciones de la Empresa y el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

22. Realizar Ia elaboracién de proyecciones de los estados financieros a corto, mediano y largo
plazo, que surjan come base para la toma de decisiones de planeacion estratégica.

23, Presentar informes de los aspectes econdmicos y financieros.

iyl
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24. Realizar los infarmes ¥ Hrll;l‘ﬁ de informacion requeridos por los entes de contral v |
vigilancia (Contraleria 55PD, CRA).

45. Colaborar con el Asesor Juridico el estudio y resoluckdn de procesos laborales, mediante el
suministro oportuno de la informacion necesaria.
26. Las demas que le asigne el jefe inmediato en relacidn con las funciones del cargo.
. mmﬂmn ESENCIALES
1. Sistema idmlnlnrimn, financiero, presupuestal y wntghi:.
2. Fundamentos de Administracion.
3. Normas sobre contratacion administrativa,
4. LleyGeneral de archivos.
5. Reglamentacion én materia de compras, adguisiciones y suministros.
&, Normas sobre administracion de personal,
7. Hormas sobre manejo de inventarios.
8. Indicadores de Gestidn y financieros.
9. Prasupuesto Piblico. '
10, Normas de servicios pablices domiciliarios.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPENG)

1. Las politicas planes, programas y proyectos en materia de gestion y desarrcllo def talento
humano, asi como de los recursos fsicos de la entidad, cumplen con los objetivos
estratégicos de la empresa.

2. Loslineamientos generalas an los temas de selaccidn, vinculacion, induccion, promocion y
retiro del talento humano, permiten cumplir con fa normatividad vigente en materia de
administracion de personal.

3. las paoliticas de desarrollo, capacitacion y bienestar social mejoran las condiciones
labarales del talento humano y genaran amblentes favarables.

4. H pago de salarios, prestaciones sociales, aportes a la seguridad social, aportes parafiscales
cumplen la normatividad vigente,

5. la prestacién de los servicios administrativos de aseo, cafeteria, transporte,
mantenimiento, construccion y adecuacion de infraestructura fisica, mantenimiento,
reparacion y reposicion del pargue automotor, garantizan & normal desamrolio d%
actividad empresarial.

6. Laejecucion de las politicas, programas y proyectos del de Gestion Documental y Archivos/
estd acorde con la normatividad vigente.

7. £l Sistema de Gestion de Seguridad y Salud fomenta una cultura de prevencion v

autocuidado, orientados a disminulr los indices de accidentalidad, incidentalidad y

enfermedad laboral.

El manejo de los activos fijos v el almacén de la empresa se realiza de manera eficiente

9, Los recursos financieros de la Empresa garantizan 2l cumplimiente de los objetivos, y se
realiza en concordancia con la politica trazada por el Gerente General y la Junta Directiva.

10. La sostenibilidad financiera en el corto, mediano y largo plazo permite la prestacion de los |
servicios publbcos de acueducto y alcantariliado.

Caille 20 No. 14-113 Agustin Codarzi - Cesar
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11. Gestiona con responsabilidad los recursos propios v de crédito, para atender laz
necesidades financlaras,

11. La elaboracion y ejecucion del presupuesto de la Empresa atiende la normatividad vigente,
para el logro de la planeacion estratégica de la Empresa.

13. El registro contable de las operaciones de la Empresa y &l cumplimianto de sus obligaciones
tributarias atienden las disposiciones legales y reflejan la actuacion financiera,

14. La ndmina y demas prestaciones canceladas a los trabadores se ligusdan aplicando las

normas pertinentes.
W1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS  EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Cantaduria. | Cuatro |4) afos Experiencia Profesional y Un (1)
afio de Expenencia relacionada
L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL  Profesional- Grado |
DENOMINACION DEL EMPLED " Contador
NUMERD DE CARGOS |1
ASIGNACION BASICA ' Profesional- Grado |
DEPENDENCIA  Area Administrativa y Financiera
CLASIFICACION DEL EMPLED ' Libre Nombramiento y Remacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO - ' Jefe Administrativo y Financiero

. PROPOSITO PRINCIPAL :
Eéspundnr por el registro, analisis -.,' elaboracién de la informacion contable de fa Empresa;
garantizando la veracidad de los Estados Financieros de acuerdo con las normas generales di
contabilidad y las normas aplicables al sector de los Servicios Publicos Domiciliarios, en
cumpiimento de la mision y vision de la Empresa.

M.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar la identificacion v registro de la informacién contable de los hechos economicos, |
financieros, sociales v amblentales de la Empresa.

2. Realitar el proceso contable de acuerdo con la normatividad establecida por la Entidad
competente y la reglamentacion expedida por las entidades de control y vigilancia

3. Analizar la informacion contable e identificar situaciones extraordinarias, con el objetivo
de reflejar ka realidad econdmica de la Empresa en las astadas financieros.

4 Analizar las conciliaciones y realizar los registros que permiten mantener el estricto contral
sabre la informacion contable y la integridad de los datos.

5. Elaborar y rendir los estados financieros contables, presentar informes contables, para la
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10.

12,

13.

o B R L B

toma de decisiones e informar las variaciones mas representativas en los estados
financieros,

Liquidar y realizar las declaraciones de impuestos, tasas y gravimenes que debe ganerar la
Empresa a las diferentes antidades,

Revisar la liquidacién de la ndmina y demds prestaciones sociales de los trabajadores
winculados a la empresa, con el fin que s& realicen conforme las disposiciones legales sobre
la materia,

Elaborar y reportar la informacion contable a los entes de inspeccion, regulacidn, vigilancia
¥ control, para atender los requerimientos y normatividad establecida.

Adelantar las acciones pertinentes de cruce de la informadian contable en concordancia

con la fuente de informacidn, para garantizar la calidad, confiabilidad v oportunidad de los
datos suministrados,

Responder por el proceso de ciarre contable para dar cumplimiento a los cronogramas
establecides por la Empresa.

. Realizar y ejecutar acciones de control interno contable, para cumplir con las directrices

financiera de la empresa.
Analizar bos cambios normativos de indole contable y su afectacion ¢ informar a sus
sUpériores para garantizar &l cumplimiento de la legislacion legal vigente.
Las demas que le asigne el jefe inmediato en relacidn con las funciones del cargo.
W.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas técnkcas de calidad

Mormas contables y tributarias

Manejo v elaboracion de bases de datos

Pagquete Office

Conocimientos del Regimen de Contabilidad poblica.
Canocimiantos de Andlisis contable v fimanceno.,
Manejo del Régimen de Contabiidad Pablica v demas normas emitidas por la Contaduria
General de la Nacion.

v
¥

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPENOD)

L. La coordinacién con las demds éreas de la empresa para e cumplimiento de las
paliticas contables permite cumplir con las resporsabilidades de la empresa,

2. la informacidn contable refleja en los estados financieros la realidad econdmica de la
Empresa.

i1, Fl proceso contable se realiza siguiendo ias normas establecidas por la Entidad
competente,

4. los ajustes realizados con el drea asignada, permiten mostrar los saldos contables de
acuerdo 3 la técnica contable

§. Laz conciliaciones de las cuentas snalizadas, reflejan la informacién contabls
manteniendo la integridad de los datos.

6. Las declaraciones de impuestos tasas y gravamenes a cargo de la empresa se realzan

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codazzi - Cesar
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dentro de los tiempos establecidos para su presentacion y se verifica la informacidn
baze para su cilculo,

7. los informes gerenciales elaboradas y presentadas, cumplen con los reguisitos
establecides por la gerencia,

B. El reporte de informacién contable a los entes de inspeccidn regulacidn y vigilancia
corresponden a b situacion de prestacion de los servicios a cargo de la empresa

9. Eleruce de la informacién contable en concordancia con la fuente de informacidn, para
garantizar la calidad, confiabilidad y oportunidad de los datos suministrados se realiza
con las demds dependencias de la empresa segun el cronograma establecida.

10. El registro de las actividades de cada uno de los servicios que presta la Empresa,
garantiza la contabilidad separada de los mismos.

11. Hproceso de cierre contable se reafiza cumpliendo con los cronogramas establecidos |
por la Empresa,

11. Realizar y ej@cutar pcciones de control interno contable, para eumplir con las
directrices financiera de la empresa.

13. Los cambios normativos que afectan la contabilidad son aplicados, dando

_cumplimientos  legisiacion vigente, S .
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
ESTUDIDS | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria Publica Dos (2} afios Experiencia Profiesional
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L IDENTIFICACKON DEL EMPLED

MNIVEL Técnico - Grado V1
DENOMINACION DEL EMPLEQ ' Técnico Administrative Contable
NUMERO DE CARGOS I3

ASIGNACION BASICA ' Equivalente a Técnico - Grado VI
DEPENDENCIA  Area Administrativa y Financiera
CLASIFICACION DEL EMPLED  Trabajador oficial

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Profesional Contador

i Chpis i s

Realizar funciones contables de los procesos administrativos ¥ Dperaﬁwsd;-: Ia érhpfen ap'il'canﬂ-:
s reglamentacion vigente

i

.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

 Contabilizar los comprobantes conta bles o cargues de informacion masiva con el fin de que

se ingresen los hechos econdmicos a la contabilidad,

Verificar y revisar los movimientos mensuales def almacén, con el fin de evitar errores de
diferancia en ¢ cierre mensual.

Realizar los reportes solicitades, para dar cumplimiento 3 los requerimientos de |os entes
de contral,

Conciliar la informacion con tesonera, comercial ¥ presupussto.

Establecer gl calendario para el cumplimiento de las obligaciones fiscales y [as obligaciones
con entidades de vigilancia y control para verificar su cumplimiento.

Apoyar al drea para la actuatizecion del proceso contable y de costos segun la normatividad
vigente,

Elaborar las comunicaciones para seguimiento permanente y depuracidn de partidas en los
saldos de las cuentas a cargo, para verificar que los valores registrados corresponden a
derechos u obligaciones reales y para mostrar las partidas reales gue conforman los saldos
por deudor o acreedor.

Apoyar la aplicacidn de las normas v procedimientos contables y tributarios, a fin de
contribuir a los estados financieros de la Empresa.

informar a su supenior inmediato el resultado de los andlisis de partidas o movimientos
atipicos, reportados o encontrados en su labor, con el fin de actualizar la contabilidad con
datos reales.

. Generar y elaborar los reportes e informes de |as cuentas y realizar analisis de las mismas,

para dar cumplimiento a los requerimientos interncs v externcs sobre la informacian.
Administrar |3 correspondencia interna v externa que llega al Area Administrativa v
Financiera

. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba por

delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia.

Colle 20 No. 14-113 Agustin Codarzl = Cesar
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| ESTUDIOS | i | EXPERIENCIA
Titulo  Técnico o Tecndlogo en disciplinas  Un (1) afio de Experiencia relaclonada

13, Las demas asignadas por el jefe inmediato en relacidn con las funciones del n:argu._

e R

1. Paquete Office
2. Conocimientos del Régimen de Contabilidad Pdblica.
3. Conocimientos de Fuentes de registro de las operaciones contables y financieras.
4. Conocimientos de Normatividad contable vigente para el registro de operaciones
contables.
5. Conocimientos de Procesos y procedimientos instituclonales propios de la actividad
r_ﬂnti'll'.lll}
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. lainformacién registrada y controlada permite contar con estados financieros que
reflajen |a situacidn financiera real de la Empresa.

2. Llos movimientos mensuales del almacén revisados, permiten la disminucién en la
frecuencia de errores,

3. Llos reportes solicitados, fueron realizados dando cumplimiento a los
requerimientos de los entes de control,

4. las conciliaciones con las areas de tesoreria, presupuesto y comercial se realizan
oportuna y correctamente,

2. Los comprobantes contables se contabilizan de acuerdo con las directrices del
superior inmediato y la normatividad vigente. '

6. Las comunicaciones de seguimiento se elaboran con la verificacién de los valores |
registrados. |

7. las partidas o movimientos reportados al superior inmediate permiten realizar |
andlisis y contar con datos reales.

8. Los informes y reportes generados con informacion validada, permite dar |
cumplimiento a los requerimientos interncs y externos cuando se requiera.

nmmﬂmmmm?mﬁm

academicas del 4drea de Economia, T/
Contabilidad, Administracién &

L IDENTIFICACION DEL EHIF'I.EG

NIVEL Profesional- Grado VI

DENOMINACION DEL EMFLE-D | Profesional Tesorero

NUMERO DE CARGOS E

DEPENDENCIA | Area Administrativa y Financiera =
| CLASIFICACION DEL EMPLEO Libre Hnmhramrentmr Remocion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y Financiero
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CLASIFICACION DEL EMPLEQ | Libre Nombramiento y Remocién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y Financiero

S : —— . _ |

Administrar los recursos de fa Empresa para el pago oportuno de las obligaciones y compromisos |

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Elaborar la Resolucidn del PAAC para llevar control de pagos de acuerdo con el flujo decaja
de tesoreria tanto de recursos propios como de los recursos de inversidn,

2. Solicitar la apertura o cancelacidn de las cuentas corrientes y de ahorro en las cuales la

Tesoreria, deba manejar los recaudos.

Realizar los pagos de nomina y liquidacionas de contratos laborales.

Elaborar el Flujo de Caja de Empresa y llevar un cantrol del mismo

=, Llevar control y manejo dptime de la caja menor, acorde al procedimienio establecido por
la empresa,

6. Garantzar una eficiente administracion de los recursos de efectiva para el normal
funcionamienta de la Empresa y el pago oportuno de las obligaciones contraidas.

7. Dirigir la contabilidad de la Tesoreria y presentar al Gerente y 2 los organismos
competentes los informes requeridos.

8. Analizar v aplicar las politicas de las distintas entidades bancarias y terceros, para el
recaudo de los pagos efectuados por los usuarios de los servicios prestados por la Empresa.

8, Determinar directrices para la definicion de estrategias de las Inversiones financieras,

10. Custodiar y proteger los cheques y demds titulos valores para preservar el patrimanio d
ia Empresa.

11. Coordinar el pago oportuno de las obligaciones y compromisos de la Empresa para evitar
sobrecostos y registrar los ingresos v egresos de efectivo con #f sistema bancario, para
mantener la contabilidad actualizada.

12. Administrar el portafolio de inversiones financieras de la Empresa, propendiendo por la
seguridad, liquidez y rentabilidad de los recursos, para generar ingrescs adicionabes a la
Empresa.

13. Controlar el recavdo de valores facturados por la venta de bienes y senvicios a través de
entidades recaudadoras, para dar cumplimiento 3 los objetives de acueducto y
alkcantarillado,

14. Controlar el servicio de la deuda y elaborar los informes de ejecucién respectivos, para
asegurar ef cumplimiento de las obligaciones de la Empresa.

15. Asegurar la optimizacién de procesos en recaudos v pagos a proveedores a través del
sistema

_16. Las demas asignedas por el jefe inmediato en relacin con las funciones del cargo.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de Manejo de flujo de caja.
2. Conocimientos de Manejo de portafolics de inversidn,

-
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3. Conocimientos sobre Eitr:t!ii:s de recaudo de cartera,
4, Conocimientos de Normatividad para el manejo de recursos piblicos.
5. Conocimientos nommas de contaduria plblica.
G Nnrmas de servicios plblicos domiciliarios.,

10,

11.

V. mmmmmm ﬂEMi

La Resolucion del PAAC para llevar control de pagns de acuerdo con el fhp de caja de
tesoreris & realiza cumpliendo las normas vigentes.
Las cuentas corrientes vy de ahorro se manejan con responsabilidad y siguiendo las
directrices del gerente.
El Flujo de Caja de Empresa se elabora cumpliendo las normas y refleja fa situacion de
ingresos y gastos de la prestacion de los servickos de acueducto v alcantariflado.
La caja menor se maneja acorde con las directrices de la empresa.
Lot recursas de efectivo para el normal funcionamliento de la Empresa v el pago oportuna
de las obligaciones contraidas son manejados con responsabilidad v permiten el normal
funcionamiento de la empresa.
La contabilidad de la Tesoreria refleja la aplicacion de las normas sobre la matera v la §
situacion de la empresa.
Los informes reflejan el manejo de los recursas y desembolios de [a empresa
Las acciones tendientes a adquinr créditos son adelantadas con la previa autorizacion
Directar Administrativo ¥ Financiers.
Los chegues y demds titulos valores para presecvar el patrimonio de la Empresa se manejan
con responsabilidad y confidencialidad.
las obbgaciones de la empresa son canceladas oportunamente y conforme a las
disposiciones legales vigentes.
El portafolio de inversiones financieras de la Empresa se controla y corresponde a estudios
sobre ahgmaﬁm.i de inversion en el mercado.

Vi m.nsnmn: mnn mm Y m

| ESTUDIOS EXPERIENCIA

' Titulo

Profesional en cualguier disciplina  Dos (2) afios Experiencia Profesional

académica del drea de la Economia, Finanras,
Administracién, Contaduria.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo - Grado IV
DENOMINACION DEL EMPLED | Jefe de Recursos Humanos
NUMERD DE CARGOS 1 e
ASIGNACION BASICA ' Directivo — Grado IV

| DEPENDENCIA - Area Administrativa y Financiera
CLASIFICACION DEL EMPLEO ' Libre Nombramients y Remocién
CARGO DEL JEFE INMEDIATC ' Jefe Administrative y Financiero

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planificacion, disefio y ejecucian de los procesos y programas relacionados con la
administracion del talento humano, para propiciar el desarrollo integral de los empleados v el
cumplimiento de los objetivos de la organizacian.

= S EINE0N TR

Presentar y sustentar propuestas para el disefio de politicas y estrategias en materia de
gestion del talento humano, para contribuwir al mejoramiento de la calidad y productividad
de los funcionarios de la Empresa.

Mantener actualizada ka planta de personal. /
Elaborar metodologias para la evaluacion del personal de la empresa de acusrdo con
disposiciones legales

Coordinar con el area correspondiente la actualizacion de los manuales de funciones,
competencias v requisitos de los cargos de empleados piblicos v trabajadores oficlales,
para contribuir al cumplimento eficiente de los procesos de la administracién de personal.
Elaborar las proyecciones por concepto de ndmina v demas gastos asocidos del personal
de la empresa para ser incorporados en el presupuesto,

Realizar la liquidacion de la nomina y prestaciones sociales v demas gastos asoclados al
personal, horas extras, recargos, dominicakes y otros,

Liquidar los aportes mensuales gue debe hacer la empresa a los diferentes fondos v
entidades,

Realizar la induccion del nuevo personal.

Coordinar el proceso de seleccidn ¥ promocion para cubrir las vacantes, acorde a las
necesidades del personal y a los lineamientos establecidos en el manual de funciones y
competencias laborales.

. Realzar junto con los directivos de la empresa ¢l programa anual de vacaciones del

personal y velar por la correcta puesta en practica del mismao.

. Informar sobre las presuntas faltas disciplinarias cometidas por los trabajadores publicos y

trabajadores oficiales de la Empresa.

12. Desarrollar actividades de bienestar social {cultural, deportivo, social) gue contribuyan a

mejorar fa calidad de vida de los trabajadores.
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13, Ejecutar los estudios necesarios para identificar las necesidades de l:lpi:i’h.l:i-ﬂ-l'l de los |

1a.
15
15.

pir

19.

21.

7]

1. Conocimientos del Iungl.mun laboral aplicable a la entidad.

trabajadores y pretentar propuestas, para |a ejecucion del plan general de entrenamiento.
Monitorear ef proceso de evaluacidn de desempefio, con el fin de detectar oportunidades
de desarrollo, necesidades de capacitacion v el manejo de situsciones administrativas.
Coordinar el proceso de capacitacidn del personal.

Hacer seguimianto a los informes presentados a los entes de control, a las solicitudes |
requeridas por las areas de la Empresa para garantizar el mejoramiento de la gestion de la
dependencia.

Asistir alos diferentes comités cuando sea designado por el superior inmediato y presentar
las propuestas que considere convenientes, para el buen desempefio del drea.

. Administrar las bases de datos asignadas para proyectar las respuestas a las solictudes de

las novedades de personal dando cumplimiento a las politicas establecidas desde @l drea
correspondianta. |

Administrar los recursos financieros para la ejecucion de los programas o proyectos que e
realicen en &l area,

. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn y demas requerimienios relacicnados |

con las responsabilidades del carge.
Planear e implementar el skktema de geshidn de seguridad v salud en &l trabajo de |a
Empresa, para garantizar el cumplimiento de la normatividad wigente respecto de la
promacian y prevencion de los nesgos.
Las dermis asignadas por el superior inmediato en relacion con las funciones del cargo.

V.,  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Conocimientos sobre Politicas, planes y programas de Administracion de Personal.

Conocimbentos sobre Liquidacion de ndmina, prestacianes socialas y demas novedades de
la planta de parsonal,
Conocimientos de Planes v programas refacionados con ia salud ocupacional, higiene y

seguridad industrial. =g :

Conocimientos de Aplicacién, andlisis y evaluacion de pruebas requeridas para adeia

los procesos de seleccion,

Conocimientos sobre Proyectos de ﬂlluluﬁn. m:pnmuntuv desarrollo organizacional.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [CRITERIOS DE mm]

Las propuestas para el disefio de politicas y estrategias presentadas en materia de gestion

del talento humano, permiten contribuir al mejoramiento de |a calidad y productividad de

los funcionaros de la Empresa.

La actualizacidn de los manuales de funciones, competencias y requisitos de los cargos de

empleados piblicos y trabajadores oficiales. permite contribuir al cumplimento eficiente

de los procesos de la administracion de personal.

Las metodologias para la evaluacion del personal de la empresa de estan disenada: de

acuerdo con las ulsn_mlnmes legales.
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5.

CR

10.

11.

12.

13,

codTeLtamenta.

Responder por el opertune seguimiento de los contratos de prestacion de servicios del
personal que labora en la entidad,

Velar por el cumplimiento de |la dotacion de elementos necesarios para la realizacién de
laz funciones de cada trabajador.

Implementar kos programas para la certificacion de competencias laborales de la empresa,
El programa anual de vacaciones es elaborado correctamente y se cumple estrictamente.
Las faltas disciplinarias cometidas por los trabajadores de la empresa son registradas e
infarmadas.

£l proceso de seleccion v promocion para cubrir las vacantes, orlentado v coordinado
permite proporcionar & lat dreas funcionarios iddneos y competentes.

Las actividades de bienestar social (cultural, deportive, social) desarrclladas, parmiten
elevar la calidad de vida de loz trabajadores, su nivel motwvacional, el sentido de
pertenencia.

Los estudios realizados para identificar las necesidades de capacitacion de los trabajadores
¥ propuestas para Iz ejecucion del plan general de entrenamiento, permiten desarrollar las
competencias laborales de los empleados.

El proceso de evaluacion para el desarrollo de personal, monitoreado permite detectar
oportunidades de desarrcllo, necesidades de capacitackon y el manejo de situacione
adminiztrativas,

., Los recursos financieros adecuadamente administrados permiten la sjecucion de

programas o proyectos reafizados en el drea.

. Las respuestas @ los derechos de peticion y demas reguerimientos relacionados con las |

responsabilidades del area, son atendidos en los tiempos estipulados.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

' Titulo

Profesional en  cualquier d'ﬂf.ip'li_na “Elusii']-aﬂnsExp-eﬂem:u Professonal

académica del area de la Economia, Finanzas,
Administracicn, Contaduria, Trabajo Social,
psicologia, derecho, ingenieria industrial

Colle 20 No. 14-113 Agustin Codoazi - Cesar
Celwlar: 3107814287 Emoil: info@emcodazzi.gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE AGUSTIN CODAZZI "EMCODDAZZ] ESP”

EMCODAZT! . MIT. No. 800.118.085-1
Focha de Actusleaciin: 50 eomre 5030 | MANUAL DE FUNCIONES
L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL - Asistencial - Grado IV e, iy
DENOMINACION DEL EMPLED Auxiliar de Servicios Generales
MR e CARGGS -
ASIGNACION BASICA Asistencial - Grado IV £
DEPENDENCIA ~ Area Administrativa ¥ Financlera
CLASIFICACION DEL EMPLEO " Trabajador Oficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO lefe de Recurios Humanos

P : NSNS o s i sl B el 0 A

Realizar las tareas de mantenimiento de aseo @ hl;nlrme. limgleza v cafeteria de las instalaciones de
la empresa para mantenerlas bajo un ambiente saneado y dptimo para los usuarios de la
institucian.

.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manteper en perfecto orden las instalaciones en cuanto a ased y d-EIﬂfECEHH:I jar._

instalaciones

2. Asear las oficinas y dreas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se
mantengan aseadas.

3. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y impieza y con la
dotacion nacesaria,

4. Clasificarla basura empacando desechos organicos, papeles y materiales salidos en bolsas
separadas. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y
todo elemento accesorio de las areas de las oficinas.

% Prestar &l servicio de cafeteria a los funcionarios v atender las reuniones que se lleven 3
cabo en las oficinas d= fa empresa.

6. ‘elar por la buena presentacidn y orden de las cficinas y zonas comunes de la empresa

7. Orientar a los usuarios v suministrar |3 informacion que (e sea solicitada, de conformi
con los procedimientos establecidos.

8. Realizar labores proplas de los servicios generales que demande [a emprasa.

Besponder por el inventario v buen uso de los bienes muebles & inmuebles a su cargo.

10. Brindar apoyo logistico a eventos,

11. Desermpefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes
al desarrollo de kas funciones,

o
¥

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicioal Usuario,
7. Skstema Gestion de Calidad.
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|

| Tochn de Actaniinnctin: i oo MM | HAH!.M.L DE FUNCIONES

3. Manejo de alimentos y bebidas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [cmr:mns DE EE.IHFE;R:]
1. Las instalaciones locativas aseadas diariamente, cumplrendu con hos criterios de eficencia
v calidad en las tareas.
La reserva y discrecion de la informacidn es guardada debidamente.
Los bienes y recursos a su cargo se obtienen y utilizan con oportunidad y racionalidad.
Tiens buena: relaciones interpersonales con el personal de la empresa.
Presta colaboracion a todos los funcionarios de la empress.
Las labores de cafeteria se realican con responsabilidad v dentro de los horarios
establecidos por la empresa.
‘I-'I. REQUISITOS DE mmm ‘I' EIFHM
ETHI]IL'IS EIFEHIE!IM

Titulo Educacion Basica Secundaria, Téocnico en Un {1} alo en cargos relacionados con e drea
SErvicios varios, Auxiliar de servicios generales. de desempefio

o Ll
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Téenico ~ Grado Vi

DENOMINACION DEL EMPLED ' Auxiliar Administrative- Gestidn Documental
NUMERO DE CARGOS B '
ASIGNACION BASICA | Equivalente a Técnico Grada VI
DEPENDENCIA  Area Administrativa ¥ FInanciera
CLASIFICACION DEL EMPLED Trabajador Oficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Jafe Administrative y Financiero

. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar controlar y coordinar las necesidades de la Empresa en relacidon con el procesa de gestion
documental y funcidn archivistica, con al fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, sobre
la administracidn y control de la informacion documental,

M.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e
Garantizar la adecuada gestidn documental v la normalizacion archivistica
Reakzar el control de Ingreso de 2 Documentacion,

Organizacion del Fondo Documental (clasificar, ordenar, describir)

Controlar el registro manual y sistematizado de la documentacion archivada, a fin de

mantensr actualizado el inventario documental para facilitar su consuita,

3. Controlar el manejo de los archives de gestion, con el fin de gue se apliguen las politicas,
reglamentos y procedimientos acordes a la normatividad vigente,

&. Mantener actualizado el cuadro de clasificacion, las tablas de retencion, los inventarios
dernds herramientas de la gestion documental, con el fin de garantizar B informacian
requerida por las areas de la Empresa.

1. Atender oportunamente a los usuarios del servicio, suministrando la informacidn reguerida
y documentos solicitados, para fines de consulta de acuerdo a las normas establecidas para
tal fin.

8. Informar sobre la documentacion que presente algun grado de deterioro o dafio para
realizar las gestiones tendientes para su recuperacion,

9. Mantener en perfectas condickones los equipos ¥ elementos que se encusntren para usa
directo del cargo.
10. Emitir los informes que se requieran., F_,,,—-'
11. Coordinar el apoyo logistico para la audiencia publica de rendicién de cusntas,
13. Coordinar las acciones de los planes de mejoramiento y su respectivo seguimiento.
13. Las demas que le asigne el suprior inmediato en relacién con las funciones del cargo.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o b
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1 Paguete Oifice
2. Mormas labomales
3. Manejoy administracion documental
4. Sistema de informacion empresarial
5. Archivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

La labor de archive garantiza la adecuada gestion documental

£ El registro manual vy sistematizado de la documentacion archivada, permite mantener
actualizado el inventario documental y facilita su consulta

3. El manejo de los archivos de gestidn, se realiza acorde con las politicas, reglamentos v
procedimientos ¥ la normatividad vigente.

4. Los usuanos del serido, son atendidcs oportunamente y se suministra la informacicn
requerida vy documentos solicitados, para fines de consufta de acuerdo a las normas
establecidas para tal fin.

et

ESTUDIOS @ - EXPERIENCIA

Titulo Técnico en Secretariado, Secretariade  Un (1) afio en cargos relacionados con el irea
Comercial, Secretariado Ejecutivo, Gestion de desempefio

Secretarial Ejecutiva, Asistente de Gerencia.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL _ Till:nl::l- = Grado VI
DENOMINACION DEL EMPLED Tecndhogo Seguridad y Salud en el Trabajo
NUMERO DE CARGOS E] } = :
ASIGNACION BASICA Equivalente a Tecnico— Grado VI
- DEPENDENCIA Area de Recursos Humanos
CLASIFICACION DEL EMPLEO Trabajador Oficial
CARGD DEL JEFE INMEDLATO lefe Recursos Humanos

. mnmmm

De acuerdo a lo establecido en el CAPITULOD Il , articulo 3 de la Resolucion 0312 del 13 de febrero
de 2019, la cual establece los estdndares minimos para las Empresas entre 11 | once] v 50 |
cincuenta ) trabajadores permanentas clasificados en Riesgo |, 11y 11, la persona encargada de la
implementacidn  del Sistema de Gestidn de S5T puede ser realizado: por un tecndlogo en.
Seguridad y. Salud en el Trabajo o en alguna de sus dreas, con licencia vigente en 557, que acredite
minima dos {2) aios de experiencia certificada por las empresas o entidades en las que labord en
&l desarrolio de actividades de seguridad y salud en el trabajo y que certifique la aprobacion del
curso de capacitacion virtual de cincuenta [50) horas.

.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L. Elaborer v ejecuter el programa de capacitacién anual en promocian y premclﬁn, que
incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los nivele: de la
DIganizacion.

2. Conformar, capacitar y verificar el cumplimiento de las responsabilidades del COPASST.

3. [Elaborar el Plan Anual de Trabajo firmade por el empleador o contratante, en & gue se
identifiguen como minimo: objetivos, metas, responsabilidades, recursos v cronograma
anual,

4. Identificar las caracteristicas de la poblacidn trabajadora (edad, sexo, cargos, antigiedad,
nivel escolaridad, =tc.) v el disgndstico de condiciones de salud gue incluya la
caracterizacion de sus. condiciones de salud, recopilar, analizar & interpretar los datos del
estado de salud de los trabajadores

5. Desarroliar las actividades de medicina del trabajo, prevencidén y promocidn de fa salud de
conformidad con las priordades identificadas en el diagnostico de condiciones de salud v
con los peligros/riesgos prioritarios.:

B, Realizar las evaluaciones madicas: ocupacionales de acusrdo con la normatividad v los
peligros/riesgos a los cuales se encuentre sxpuesto el trabajador.

7. Mantener e archivo de los siguientes documentos, por €l término establecido en la
normatividad vigente Politica en Seguridad v Salud en &l Trabajo. identificacion de peligros
en todos los cargos/oficios y dreas. Conceptos exdmenes médicos ocupacionales Plan de
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9.

0.

11

13.
14.

13,

emergencias. Evidencias de actividades del COPASST. Afiilackon @ Seguridad Social.
Comunicaciones de trabajadores, ARL autoridades en materia de Riesgos Laborales.
Cumplir las recomendaciones y restricciones que realizan las Entidades Promotoras de
Salud v/o Administradoras de Riesgos: Laborales, emitidas por los médicos tratantes, de
acuerdo con [a normatividad vigente.

Conformar capacitar y dotar la brigada de prevencidn, preparacion y respuesta
emergencias

Realizar Seguimiento de matriz de requisitos legales de seguridad y salud en el trabajo con
el respectivo procedimiento,

. Seguimiento del reglamanto de higlene y seguridad en el trabajo
12

Seguimiento y divulgacion de las politicas de seguridad y salud en el trabajo de no consumo
de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas

Elecucion v seguimiento de los indicadores de seguridad v salud en el trabajo

Induccion y reinduccion de seguridad y salud en & trabajo a los trabajadores y contratstas
de la entidad

Reporte investigacion y seguimiento de incidentes, accidentes de trabajo de enfermedades
laborales de los trabajadores y contratistas de la empresa

16. Coordinar apoyar y hacer saguimiento en &l COPASST fas inspecciones de seguridad en el

17.

18.

19,

20.

2l

22,

23,

24,

25.

trabajo

labarales. .

Ejecutar v dar seguimiento a los planes de acoion dernvados de investigacione: de
incldentes, accidentes de trabajo v enfermedades laborales.

Atender |as visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia gue visiten [a empresa para la
revisidn del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Preparar &l Plan de Trabajo Anual de Seguridad v Salud en el Trabap de la ampresa,
incluyendo la asignacion de recursos y & presupuesto Necesario para su ejecucion.
Elaborar los Informes que sean regueridos por la Direccién, por las entidades
administrativas o por la Adménistradora de Riesgos Laborales.

Apoyary asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST, las Brigadas
la Gerencia de la Empresa, en la elaborecion de los informes de rendicién de cuentas.
Apoyar al Comite Paritario de Seguridad y 5alud en el Trabajo, al Comité de Comnvivencia y
 la brigada de la empresa en sus actividades, cuando requieran la asesoria de Profesional
Especializado,

Programar auditorias internas en Segunidad v Salud en el Trabajo v atender las auditorias
externas que contrate la empresa.

Las demds relacionadas y acorde con la reglamentacion sobre el sistema de gestion de
seguridad v salud en el trabajo.

Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y mmadi%

Reglamentacidn del Sstema de Gestion de Seguridad v Salud en & Trabajo

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codarri — Cesar
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| Focha de Astiuslrschin: 1 e 1011 |

21, Resolucidn Mo, 1111 de 2017 "For la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema
de Gestion de Saguridad y 5alud en & Trabajo para empleadores v contratantes”

1. Programas de vigilancia epidemiologica
. Administracion de personal
5. Mormas de servicios publicos domiciliarios

V. mm mmm (CRITERIOS DE DEEHFEH!}
1. ‘B pmgramn de salud ¥ :uurl-d-td' en el tr-:hnp implementado l:l.lmph.' con lo establecido

ien ka normatividad legal vigente,

1. La matriz de paigros y riesgos que infliya todos 103 procesos tareas cargos v actividades
con su respectivo procedimiento se encuentra actualizada y se realiza seguimianto,

3. 5e realiza el respetivo seguimiento del reglamento de higlene v seguridad en el trabajo

4, las politicas de seguridad y salud en el trabajo de no consumo de alcohol, tabaco y

sustancias psicoactivas ton divulgadas segun el eronograma establecido.

5. El sepuimients de los indicadores de sepuridad y salud en el trabajo ez informado al

superior inmediato y se establecen los correctivos que se reguieran.

6. La induccion y re induccion de seguridad y salud en el trabajo a los trabajadores y

contratistas de [a entidad se realiza segun ko establecido.

laborales de los trabajadores contratistas de |a empresa

7. 5& realiza el seguimiento a los incidentes, accidentes de trabajo de EMWW,.
I

8 La coordinacién, apoyo v seguimiento en el copasst se realiza segun lo previsto

cronograma astablecida.

9, Lasvisitas de la ARL v de las entidades de vigilancia gue visiten la empresa para |3 revisién
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo son atendidas, entregada la

informacion solicitada v atendidas las observaciones que se generen

10. La prestacion de servicias por parte de la administradora de riesgos profesionales cumple

con lo definido por la empresa y con la normathvidad vigente.

11. Las auditorias integrales realizadas en seguridad industrial y salud en el trabajo internas y
a los contratistas permiten dar cumplimiento a las politicas establecidas para ¢ caso.

12. El reporte a la gerencia de las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de fos
tmhi}idmﬁ Contratistas y visitantes se realiza segin el cronograma establecido.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Tecndlogo en dreas de Seguridad y Salud en  Un (1) afios de Experiencia relacionada con las

(&l Trabaj, con Nicencia vigente en Salud  funciones ded cargo.
Dcupacional o Seguridad y 5alud en el Trabajo
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Directivo - Grado Vi '
DENOMINACION DEL EMPLEO ' lefe Comercial y de Atencion al Usuario

NUMERD DE CARGOS 1

Aﬂmum HEIE.A ' Directiva = Grada Vi

DEPENDENCIA I Area Comercial y de Atencion al Usuario
CLASIFICACION DEL EMPLED ' Libre Nombramiento y Remocion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Gerente '

S .
Responder por las actividades de I3 g!ﬂiﬁn comercial y atencion al cliente de los servicios
publicos de acuaducto y alcantariflado, mediante la formulacion planes, programas y proyectos
gue permitan el cumplimiento de fa miskon,

(8 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elabarar planes, programas y proyectos de gestion comercial v de atencion al cliente

Definlr v coordinar bos programas de gestidn social encaminadas al cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

Participar en el proceso del plan de mejoramiento de la empresa,

4, Realizar andlisis sobre informacikdn comercial y operativa que sirven de insumo para las
proyecciones de demanda de usuarios y las estrategias de expansion, asi como &
proyecoion de ingresos.

5. Definir politicas inherentes a la atencion de clientes, venta de otros servicios y relaciones
interinstitucionales, con el fin de dar cumplimiento a los objetives de la empresa.

& Responder por el cargue de informacian en el Sistema Unico de Informacion SUL

7. Efectuar seguimiento v control a las respuestas de las solicitudes, quejas v reclamos

usuarios, entes de conlrol y vigillancia, relacionados con la gestidn comercial de la

prestacidn de los servicios publicos de acueducto vy alcantarillado para que éstas sean
resueltas con calidad y eportunidad,

Coordinar la actualizacion del catastro de los servicios de acueducto v akcantarillado,

Coordinar la ejecucidon de los procesos de lectura y medicion, facturacion, impresion y

distribucion de facturas y demas que correspandan a la gestion comercial en la prestacion

de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado.

10. Coordinar, revisar y aprobar | informacion a reportar a la plataforma del 5U1 v realizer &l
seguimiento oportune para su cargue, de conformidad con lo establecido en la
normatividad legal vigente,

11. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo,

12. Disefar, implementar v evaluar programas y proyectos de gestion social de la Empresa,
garantizando su ejecucion.

13. Realizar el control y seguimiento de los indicadores de gestién comercial.

o

e

o

Colle 20 No. 14-113  Agustin Codazrri — Cesar
Celulor: 3107814287 Emoil: info@emcodazai.gov.co
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14. Monitorear la atencion al cliente y establecer mecanismos que permitan medir el grado de
satisfaccion de los usuarios con el fin de tener informacidn base para la toma de comrectivos
y garantizar el cumplimiento del servicio de acuerdo con los objetivos del drea.

15, Garantizar el cumplimiento de o estableado en los Contratos de Condiciones Uniformes
de la Empresa para los servicios de acusducta v alcantarillade,

16, Responder porgue las tarifas utilizadas en la facturacion del servicio cormespondan a las
establecidas por la empresa en observancia a las metodologias establecidas por la
Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento.

17. Responder por [a aplicacién de la metodologia establecida por el goblerno Nacional para
calcular el deficit de subsidios y contribuciones de los senicios de acueducto ¥
alcantarillado.

18, Las demas asignadas por el superior inmediato relacionadas con las funciones del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.

1

2. Plan de desarrollo Municipaly Plan de Ordenamiento territorial.

3, Formulacion y evaluacion de proyectos,

4, Reglamentacitn de servicios piblicos domiciliarios.

5  Mormas técnicas de calidad.

6. Sistemas deinformacion empresarial. : -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [CRITERIOS DE DESEMPEND)

L. Las politicas, planes, programas v proyectos de gestion comercial permiten una akencion
eficiente al dliente.

2. los programas de gestion socal son definidos ¥ encaminadas al cumpiimiento de bos
objetivos estratégicos de la empresa,

3. Los andlisis scbre informacion comercial sirven de insumo para las proyeccicnes de
demanda de usuarios ¥ las estrategias de expansion, asl come la proyeccidn de ingresos.

4, Las politicas inherentes a la atencion de chentes, venta de ofros servicios v relaciones
interinstitucionales, cumplen con los objetivos de la empresa.

5. Las relaciones con la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios sobre el cargue
de informacion en el Sistema Unico de Informacidn SUI permiten realizar bos cargues s
los cronogramas establecidos.

B. El control a las respuestas de ks solicitudes, quejas v reclamos de los usuarios, entes
control ¥ vigilancia, relacionados con la gestion comercial de la prestacidn de los servicios
plbhicos de acueducto y alcantarilfado son resueltas con calidad v oportunidad.

7. La actualizacion del catastro de los servicios de acueducto v alcantarillado se realiza
permanentements,

8. L& ejecucion de los procesos de lectura y medicion, facturacian, impresion y distribucidn
de facturas ¥ demds que correspondan a la gestidn comercial en la prestacion de [os
servicios plblicos de acueducto y alcantarillado permiten el cumplimiento de los objeticos
estrategicos de la empresa,
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9 la gﬁtiﬁn social de la Empresa se realiza con base en los parametros definidos logrando
acercamiento y cordialidad con la comunidad.

10, Los programas ¥ provectos de gestidn social de la Empresa, garantizando acercarmiento v
relaciones cordiales con la comunidad.

11. Ei seguimiento de los indicadores de gestion comercial permite establecer correctivos para
lograr laz metas propuestas.

12. El cumplimienta de lo establecido en los Contratos de Condiciones Uniformes de la
Empresa para los serviclos de acueducto v alcantariliado permite la prestacion acorde con
la reglamentacion de los servicios publicos domiciliarios.

13. Laaplicacidn de la metodologla establecida por el gobierno Nacional para calcular el deficit
de subsidios y contribuciones de los servicios de acueducto vy alcantarillado permite
conocer &l deficit de subsidios requeridos por cada servicio y asegurar su prestacian.

. Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| ESTUDIOS EXPERIENCLA,

. Titulo Profesional en cualquier discipling Dos (2) afios Experiencia Profesional y

| académica del drea de la Administracion,

| Finanzas, Fronomia, ingemieria industrial, Un (1} afio de Experiencia relacionada

| Marketing v negocios internacionales. .

Calle 20 No, 14-113  Agustin Codazzi — Cesar
Celular: 3107814287 Email: info@emcodazai.gov.co
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Prafesional - Grado V1
DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional de enlace de Sistemas y 5UI
NUMERD DE CARGOS B = '
ASIGNACION BASICA ' Equivalente a Profesional - Grado Vi
DEPENDENCIA ' Area Comercial y de Atencién al Usuario
CLASIFICACION DEL EMPLED | Trabajador Oficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Jete Comercial y de Atencian al Usuario

n. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar mecanismos que mejoren la plataforma informética de la :m.pren, consolidar la
informacion estadistica para andlisis, generacion de proyecciones y reporte al Sistema Unico de
informacion SUI, programar y epecutar verificacion periddica de los sistemas informaticos, equipos
de redes y programas.

0.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cargar al 5Ul la informacion que |a 55PD exija, relacionada con el sector de agua potable y
saneamiento bdsico.

Disenar controles con el propdsito de salvaguardar los datos, fuentes de origen,
operaciones de proceso y salida de informacion, con |a finalidad de preservar la integridad
de |z informacion procesada por la empresa,

Implementar acciones que permitan mejorar bos canales de comunicacidn informatica
interna y externa de la empresa,

Adminktrar las claves a usuarios del Sisterna Unico de Infermacién (SUI), con el chjetive de
garantizar el acceso al sstema y realizar control del cumplimiento en los cargues de
informacidn.

Hacer seguimiento a la implementacion de la normatividad del sector de acueducto y
glcantarillado, emitida por la S5PD, para cumplir oportunamente con las exigencias legales.
Efectuar controles al calendario de cargue de informacion del 5Ul, establecido mediante
resoluciones y circulares, e informar a las areas oportunamente sobre su actualizacion y
estado de ejecucidn, para evitar posibles sanciones de la S5PD a la Empresa por
incumplimiento.

Actualizar la informacion del RUPS en el U1, en cumplimiento a la normatividad emitida
por la 55F0 al respecto.

Analizar la informacion de los historicos de las base: de datos del sistema para elaborar
reportes v manejo estadistico, que permita tomar decisiones.

Programar y ejecutar la verificacion periddica de los sistemas de informatica, equipos de
redes de datos y programas asignados para establecer su estado de funcionamiento,
detectar posibles fallas y gestionar su mantenimiento
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10. Realizar actividades de capacitacion y asesoria al personal sobre las instrucciones,

11,

13.

procedimientos, precauciones y utilidades con relacion al manejo de los sistemas
informéticos,

Disefiar controles que aseguren la integridad de las bases de datos v aplicaciones de los
siskemas asignados para garantizar su  disponibilidad, correcto funcionamisnto W |
continuidad del servicia,

. Generar propuestas de mejora sobre el uso de licencias, actualizacion del software v

hardware para garantizar su disponibilidad, correcto funcionamiento y continuldad del
seryicio,

Coordinar con proveedores de servicios tecnologicos para garantizar @ buen
funcionamiento de bos sistamas,

- Las demds que le asigne el superior inmediato relacionadas con las funciones dei cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redes de computadores.

4. Normas de servicios publicos domiciliarios.

3. MNormas técnicas de calidad,

4. Sistemas de informacion empresarial.

V. mmwmm :cnrrenns DE m;

1. Elreporte de informacion al SUI se realiza conforme se dispone la normatividad emitida al
respecto por la 55PD.

4. Las acciones diseniadas permitan mejorar los canales de comunicacion informatica interna
y externa de la empresa.

3. Laevaluacidn y seguimiento realizado a la implementacian de la normatividad del sector |
de acueducto y alcantarillado, emitida por la 55PD, garantiza el cumplimiento de las
exigencias lagales.

4. Los controles realizados al eslendario de informacion del Sistema Unico de Informacidn g
evitan pasibles sanciones a la Empresa por incumplimiento. y

3. Lainformacion del RUPS reportada en el 5U1 se mantiene sctualizada. =

6. La verficacion periddica de los sistemas de informatica, equipos de redes de datos
programas asignados, permite establecer su estado de funcionamiento, detectar posibles
fallas y gestionar su mantenimiento, configuracion o actualizacion. '

7. la informacion analizada de los histdricos de las bases de datos del sistema, pHthE .
garantizar la elaboracion de reportes y manejo estadistico para la toma de decisionas en
infraestructura y tecnalogia.

8, las propuestas de mejora sobre el uso de licencias de software, la actualizacion del
software y hardware efectuados, permite garantizar su disponibilidad y correcto
funcionamiento y continuidad del servicio,

& V1. REQUISITOS DE FORMACION mmu:ﬂmm
| ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Calle 20 No. 14-113 Agustin Codazzl - Cesar
Celular: 3107814287 Email: info@emcodozzi. gov.co
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Titulo Profesional en ingenieria de Sistemas ¥ Un (1) afio de Experiencia

afines,
L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL | Técnico-Grado Vi
DENOMINACION DELEMPLEOD ' Técnico Comercial de Facturacion
NUMERD DE CARGOS |1
 ASIGNACION BASICA I Equivalente a Técnico Grada VI
DEPENDENCIA ' Area Comercial y de Atencidn al Usuario
CLASIFICACION DEL EMPLEO Trabajador Oficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Comercial y de Atencidn al Usuario

5 ; T

Generar |a facturacian de los servicios prestados por la Empresa, garantizando el cumplimiento de
la reglamentacidn vigente,

. 'DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES

establecer los ajustes requeridos.

2. Registrar y analizar en el sistema comercial la informacion para ka liguidacion de las facturas
de los servicios prestados por la empresa.

3. Verificar los datos de facturacidn y datos téenicos sobre los predios en el sistema comercial
de la empresa para determinar inconsistencias.

4. Realizar el proceso de facturacion de la Empresa, velando por su oportunidad,
calidad v mejora continua v I3 aplicacion de estructuras tarifarias, de acuerdo a
narmatividad vigente,

5 Verificar de acuerdo con las lecturas de los medidores las desviackones significativas para
determinar cudles acometidas merecen efectuarle una revision previa para aclarar las
causas de dichas desviaciones.

6. Verificar la clasificacion de los consumos de acuerdo los rangos expedidos por la CRA
[bésico, complementario y suntuario) v analizar la informacisn,

7. Verificar y realizar en caso de ser requeride la facturacidn por promedio histdrico
establecidas en ia reglamentacion de los servicios prestados por la Empresa.

8. Rewisar, analizar y solucionar los estados de cuentas de suscriptores que se encuentran can
inconvenientes de informacion catastral o estratificacion,

8. Revisar y elaborar informes periddicos sobre el estado de facturaclkdn de los servicios
prestados por la empresa detectando inconvenientes presentados en la facturacian.

10. Rewasar, analizar y emitir la cuenta de cobro o factura al municipio por de subsidios de los
servicios prestados por la Empress,
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11. Atender a los grandes consumidores que presenten inconformidades con la facturacidn de
los s#rvicios prestados por |a Empresa,

12, Apoyar las respuestas a las POR relacionadas con la facturacidn de los servicios prestados
por la Empresa.

13, Realizar los informes requeridos sobre la facturacion de los servicios prestados por la
#nprasa.

14. Realizar la implementacidn de programas para la administracion y recuperacian efectiva
de la cartera morosa,

15, Fealizar acuerdos de pago con los deudores morosos, dando cumplimiento a las politicas
establecidas por la Empresa.

16. Realizar seguimiento a los acuerdos de pago, financiacidn establecidos con los suscriptores
de o5 servicios prestados por la empresa.

17. Actualzar las bases de datos de deudores morosos, para reportar a ka central de riesgos la
informacidn de los dewdores que han incumplido con los acuerdos de pago.

18. Elaborar e implementar estrategias persuasivas, campafas de suspensiones, corfes y
herramientas juridicas para los cobros “pre” y "juridicos,

19. Establecer listados de usuarios morosos para iniciar el cobro juridico y coactivo.

20. Las demis asignadas por el superior inmediato relacionadas con las funciones del cargo.
w. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

El:;ns-tituuq,’.m Politica de Colombia.

Normas de servicios publicos domiciliarios. (I /

Mormas de Contratacion. -

HNommas técnicas de calidad.,

o e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. FEl calendario anual de facturacion de los servicios prestados por la Empresa permite
eficiencia en el proceso de facturacian,

2. FEl andlisis de la informacidn para la liguidadion de las facturas de los servicios prestados
por la Empresa permite realizar los ajustes requeridos antes de la emiskon de la facturacion.

3. la verificacion de los datos de facturacidn y datos técnicos sobre los predios en el sistema
comercial de la empresa permite determinar inconsstencas,

4. Lla oportunidad, efectividad calidad y mejora continua del proceso de facturacion permte
gstablecer planes y programas en la prestacion de los servicios atendidos por la Empresa

5. Lla verificacion de la clasificacion de los consumos de acuerdo los rangos expedidos por fa
CRA [bdsico, complementario y suntuario) evita posibles informidades del suscriptor &l
cobro de los servicios prestados por la Empresa.

6. La correcta facturacian de los serviclos permite verificar la aplicacion y cumplimiento de
las resoluciones de la CRA. [

7. Coordinar con los trabajadores del nivel asistencial el reparto de la facturacion de los |
servicios de acueducto y alcantarillado.

8. Lafacturacidn, pagos y reclamos de los clientes de alto consuma de los predios comerciales

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codozzi - Cesar
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e industriales, cumplen con o establecido para la prestacon del senicio de acueducto y
alcantarillada.
9. larewision de los estados de cuentas de suscriptores que se encuentran coninconvenientes

de informacion catastral o estratificacion permiten mejorar la informacion del sistema
comercial.

10, Los mecanismos de control para asegurar gue la informacidn relacionada con los procesas
de facturacion, se ajustan a las normes y parimetros establecidos por la Empresa v la
reglamentacion vigente.

11, Los datos recopilados, procesados y generados garantizan una facturacion oportuna y
confiable.

12, La base de datos de los suscriptores de los servicios prestados por la Empresa corresponde
@ la estratificacion socioecondmica adoptada por el municipio.

13, Las tarifas aplicadas son las resultantes de las metodologias tarifarias establecidas por la
Comisian de regulacion de Agua Potable y Saneamiento Bisico, _

14, Realizar la implementacién de programas para la administracién y recuperacion efectiva
de la cartera morosa,

15, Losacuerdos de pago con los deudores morosos, cumplen con las politicas establecidas por
la Empresa.

16, El seguimiento a los acuerdos de pago, financiacion establecidas con los suscriptores de los
servicios prestados por la empresa permiten |a recuperacion de la cartera.

17. Las bases de datos de deudores morosos, para reportar a ka central de riesgos la
informacion de los deudores que han incumplido con los acuerdos de pago se mantiene
actualizada,

18. La imple mencion de estrategias persuasivas, campafas de suwpensiones, cortes y
herramientas juridicas para los cobros "pra” vy "juridicos permiten & recuperacion de la
cartara.

19, Los listados de usuarios morosos para iniciar el cobro juridico y cosctivo estan actualizados
v son informados al gerente.

"H'LHI‘HUIH'I"IHBE FORMACION mm* mm

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Tiule Tecndloga en cualguier disnpfllm Un (1) afio de sxperiencia relacionada / -
académica del area de la Administrackdn,

Ingenieria, Contaduria, Economia o Finanzas.
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) IDENTIFICACION DEL EMPLED
Hi'o'EL W . . Técnico —Grado VI
DEHIJMIH&EI{H:I I.'_}EI. EMPLED Técnico Comercial de Recaudoe y Atencidn al Cliente
NUMERO DE CARGOS 1 ;
ASIGNACION BASICA Equivalente a Técnico Grado VI
DEPENDENCIA _ Area Comercial y de Atencion al Usuario
_ﬂ.ﬁ_SIHEAﬂﬂH DEL EMPLED Trabajadaor Oficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Comercial y de Atencidn al Usuario 13

I PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por el proceso de recaudo de los servicios prestados por la Empresa, cumpliendo con
los referentes de eficiencia del recaudo establecidoz por la reglamentacidn. Responder las
peticiones quejas, recursos y demds solicitudes realizadas por los usuarios  atendidos por la

Empresa en refacion con |8 prestacion de los servicios publicos de acueducto v alcantarillada.
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIHOMES ESENCIALES

1. Controlar el recaudo de valores facturados por la venta de bienes y servicios, a través de
entidades recaudadoras, para dar cumplimiento a las metas establecidas por la empresa.

2, FEfectuar seguimlento y control a las actividades de recaudo por los diferentes conceptos de la
Eestidén comercial,

3. Anghizar y evaluar las inconsistencias del recaudo diario susceptibles de investigacion, a fin de
tomar mecanismos de accion para su correccion,

4, Analizar el comportamiento del recaudo con respecto a o esperado, 1o estadistico y los ajustes
fJuUE 588 Necesario sugerir, para la acertada toma de decisiones. .

5. Preparar y realizar con el Jefe Administrativo y Fnanciero, la proyeccion del recaudo con el fin
de analizar y determinar el fiujo de caja.

6. Realizar estadisticas de recaudo de los servicios prestados por la Empresa, que permitan
implementar estrategias gue permitan mejorar bos indicadores de recaudo,

7. Registrar verificar y controfar en el sistema comercial los pagos efectuados por los suscriptores
de los servickos prestados por la Empresa,

8. Proyectar con el responsable de cartera la implementacion de politicas que permitan un
eficiente recaudo.

9. |levar contral de los giros realizados por el municipio por concepto de los subsidios a los
servicios prestados por la Empresa.

10. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, recursos, derechos de peticién y solicitudes
de informacion dirgidos a la empresa que estén dentro de su alcance.

11. Adelantar las investigaciones necesarias para dar respuesta a las peticiones (uUejas y recursos
nresentados por los usuarios y abrir el correspondiente expediente.

17. Tramitar en los casos que proceds el reconocimiento al usuaric del silencio positivo o
ampresarial, salvo en el caso gue se demuestre que el usuario ocasiond la demora o requiric la
prictica de pruebas.

Calle 20 No. 14-113 Agustin Codazzl - Cesar
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13.

14,

15,

16.

17.
18.

19.

Realizar el ;qu|miéﬁﬁ ¥ revisian de las peticiones da s organos de control para garantizar
una respuesta coordinada, adecuads v oportuna.
Controlar el proceso de notificaciones personales y por edicto v de los términos de notificacion,
de acuerdo con la normatividad vigenbe.
Definir los mecanismos de alerta sobre el vencimiento de los tarminos de respuesta de las
peticiones, guejas y recursos con el fin de evitar s extemporaneidad,
Coordinar para que los actos administrativos de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios sean resueltos por el asesor juridico,
Remitir al asesor juridico la solicitud de conceptos.
Entejar las estadisticas de informacion de peticiones quejas y recursos que debe cargarse al
Sistema Unico de Informacidn SUL
Las demas asignadas por el jefe inmediato en relacion con las funciones del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

MNormas de servicios pablicos domicilianos.
MNarmas de Contratacion.

Mormas de Interventoria,
MNarmas tecnicas de calidad.
Sistemas de informacidn empresarial,

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [uum DE DESEMPERO)

Fropn e i s

-1. -EtcuntruldEP recaudo de valores facturadas por ia venta de blenes y servicios, :| trwﬁs de

entidades recaudadoras, cumple con el direcclonamiento v las metas establecidas por la
empresa.

2. El seguimiento y control @ ks sctividades de recaudo por los diferentes conceptos de la
gestion comencial permite mejorar la eficiencia en el recaude.

3. El analsis y evaluacion de las inconsistencias del recaudo diario permiten tomar accion
tomar acclones para su correccan.,

4. Elanalisis del comportamiento del recaudo con respecto a lo esperado, permite la
acertada toma de decisiones,

5. Elanalisis del comportamiento del recaudo con respecto a lo esperado, lo estadistico y
los gjustes que sea necesario sugerir, permiten la acertada torma de decisiones.

6. Los soportes de recaudo permiten la liguidacion correcta de los pagos de facturacion
canpinta

7. La planilla de recaudos diligenciada, permite contar con los soportes requeridos para
consultas posteriores.

B. las inconsistencias injustificadas en el recaudo diario se analizan y evaliian, permitiendo
tomar mecanismos de accidn para su correccidn,

8. Los andlisis pertinentes al comportamiente del recaudo con respecto a lo esperado,
aseguran una adecuada toma de decisiones.

10. Los equipos y programas utilizados en el drea comercial son manejados de manera
responsable, técnica y oportuna.
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11, Las notificaciones personales y por edicto v los términos de notificacion se controlan de
acuerde a la normatividad vigente.

12. La definicion de mecanismos de alerta sobre el vencimiento de los términos de respuesta
evita tiempos de demora en la ejecucion de fos procedimientos.,

13, Las respuestas a las peticiones quejas v recursos presentados por los usuarios de los
servicios de acueducto y alcantarillado se ajustan a la reglamentacidn vigente para la
prestacion de estos servicios publicos,

del drea de la Administracdn, Ingenierfa,  funciones del cargo.
Contaduria, Economia o Finanzas [

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLED | Auxiliar de Atencién al Usuario
NUMERO DE CARGDS I

ASIGTHEDH IlSIl:A - EI;I'-.LI'l'lu'EJE-'I'ItE' a Tecnico Grada Wl
DEPENDENCIA . Area Comercial v de Atencién al Usuario
CLASIFICACION DEL EMPLED ' Trabajador Oficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Jafe Comarcial y de Atencidn al Usuario

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Hespﬁnd'u-lu peticiones gquejas, recursos v demads solicitudes realizadas por los usuarios atendidos
por la Empresa en relacidn con la prestacion de los servicios piblices de acueducto y alcantarillado.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir [as peticiones quejas y recursos presentadas por los usuarios de los servicios plblicos
de acueducto v alcantarillado de manera verbal, escrita por los medios destinades por la
eM@resa para su recepcion

2. Absolver consultas generales de kos usuarios sobre la prestacion de los servicios pablicos de
scweducto v alcantarillado

2, Dar respuesta 2 las peticiones, quejas, reclamos, derechos de peticidn y solicitudes de
informacion dirigidos a la empresa que estén dentro de su alcance.

4. LUevar estadisticas sobre {as peticiones queRs v recursos recibidas por la empresa de acuerdo
con lo establecido.

3. Uevar control de las fechas de recepcion v respuesta de las peticiones guejas ¥ recursas
resueltos por la empresa.

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codazzl — Cesar
Celular: 3107814287 Email: info@emcodarzi.gov.co
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| 6. Colaborar con las actividades que s& desarrollen con el fin de socializar & los usuarios los
deberes y derechos en relacion con la prestacion de los servicios publicos de acueducto y
alcantarillado,
7. Realizar el seguimiento de las peticiones de los drgancs de control a la empresa en relacidn con
las peticiones quejas y recursas @ informar al jefe inmediato.
8. Las durtés ssignadss por of jefe inmadioho e relacion con [e nckues de: Cang.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Mormas generales de servicios publicos domiciliarios.
Normas técnicas de calidad.
Siztemnas de informacién empraszarial.
Legislacion de servicios publicos (Ley 142 de 1994 y normas retacionadas).
Derechos de peticion (art. 23 de la Constitucion Politica y Ley 1755 de 2015).
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)
Las re:sp_ums a las peticiones guejas y recursos presentados por los usuanos de los
serviclos de acueducto v alcantarillado se ajustan a ka reglamentacion vigente para la
prestacion de estos servicios publicos.
2. la atencion a los usuarios se realiza de manera cordial, contestando las inguietudes
acordes con lo sefialado por la Ley de Serwcios Publicos Dormicilianos.
3. Elcontrola ka verificackon de visitas de campeo para resolver las paticiones quajas y recursos
presentados por los usuarios es adecuado.
4. Las respuestas a los usuarios de las peticiones quejas y recursos se realiza atendiendo los
términos sefialados por la ley en relacidn con &l derecho de peticion.
5. Las estadisticas de las peticiones quejas y recursos presentadas por los usuarios se Ih%

S I R

de manera continua. i
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titubo de bachiller técnico, téenico laboral @  Dos (2) afios de experiencia relacionada con las
tecnologo en dreas administrativas, atencion al  funciones del cargo.
ciiente, sistemmas, gestidn  documental,
comunicacion o afines.
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+—— IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

I'I:WEL = l_.__ ———
DENOMINACION DEL EMPLED Auxlliar de Lectura, He.par'm Suspensmnes '|r

Cortes

NUMERO DE CARGOS |'s L LA
mnum Equlmlente a Asistencial Grado VI
'DEPENDENCIA i . | Area Comercial y ¥ de ﬁtem:lf.frn al Usuario
CLASIFICACION DEL EMPLED Tre’haﬁadnr Oficial .
CARGO DEL JEFE INMEDIATD | lefe Comercial y de Atencidn al Usuarioc

L. Flml'ﬂ H!HEIFH.

‘Realizar las actlvidades de toma de lectura y reparto de la facturacién de los servicios
publicos prestados por la Empresa, acorde con la reglamentacion vigente.

ill.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-th

11.

12

13.

Cumplir con la programacion y recorrido estindar de lectura de medicion entrega de
facturas de los servicios prestados por la empresa

Registrar los datos reportados por fos medidores de los usuarios en las planillas de
lectura elaboradas para tal efecto.

Reportar al jefe inmediato los dafos o alteraciones que presente el medidor para que
se tomen las medidas correctivas respectivas. (ordenar visita de revision previa para
confirmar la alteracién o retirar el medidor temporalmente para reparario).

Entregar al usuario la informacion de la lectura del medidor.

Reportar la informacidn de medicién al Técnico Comercial de Facturacion y Cartera.
Establecer en coordinacién con el Técnico Comercial de Facturacidn y Cartera el
recorrido y plan de suspensionas y cores,

Realizar la suspensidn del servicio, cuando se proceda a la suspension de un usuario
maroso se le da la oportunidad que pague la deuda en ese instante o hacer un convenio
formal de pago.

. Verificar & informar las novedades que se encuentren en terrens gue permitan

|

I
9.
10.

mantener actualizada |la base de suscriptores de los servicios prestados por la empresa.
Determinar predios que requieran solicitud de servicios prestados por la Empresa.
Recibir y colocar los medidores a los usuarios. |
Efectuar las revisiones a las instalaciones para determinar las desviaciones de consumo,
deficiencias en el servicio, dafios en el medidor o en |a acometida reportando
derivaciones fraudulentas para determinar consumaos no autorizados, de acuerdo a la
normatividad comercial vigenta.

Cansolidar la informacion resultante de cada inspeccldn en terreno con el fin de facilitar |
su ingreso a las bases de datos I
Colaborar con el cumplimiento de las operaciones de ajustes y reparacion de
medidores asi como |as partes o repuesios que se deben reemplazar para asegurar elft
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14, Reajizar los cortes del servicio segun ka informacion entregada por el Técrico de Facturacion ]
Cartera,
15, Las demds asignadas por el superior inmediato relacionadas con las funciones del cargo.

1
2.
3
4.

-

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituckdn Polltica de Colombia.
Normas de servicios publicos domicilianios.
Normas de Contratacon.

Normas de Interventoria.

MNormas técnicas de calidad.

Cisternas de infoarmacién empresarial.

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERD)

1 El recorrido estandar de lectura y entrega de facturas de los servicios prestados por la
empresa se hace conforme con [a programacion y directrices establecidas por la empresa.

2.z novedades que se encuentran en terreno permitan mantener actualizada la base de
suscriptores de los servicios prestados por la empresa.

3, Ladeterminacidn de predios que requieran solicitud de servicios prestados por la Empresa
permite mantener actualizado el sisterma comercial,

4, Los medidores retirados v recibidos se llevan a los bancos de prueba siguiendo los sistemas
y normas establecidos, para cumplir con lo establecido en la reglamentacion vigente.

5. Las revisiones a las instalaciones para determinar las desviaciones de consume, deficiencias
en &l servicio, dafios en el medidar o en la acometida ton reportadasy permiten determinar
consumos no autorizados, de acuerdo a la normatividad comercial vigenta,

6. Lainformecidn resultante de cada inspeccidn en terrenc se consolida con el fin de facilitar
su ingreso a las bases de datos.

7. La imspeccion de las ordenes de trabajo generadas permite [a recoleccion de informacion
vital para efectuar la validacion de los procesos de facturacidn.

8. Los informes elaborados consolidando los datos recolectados en terreno facilitan la
sistematizacion de los datos v por ende el manejo de la informacidn.

9. La revision a las instalaciones teniendo en cuenta la normatwvidad comercial vigents, |
contribuye a la deteccion de las desviaciones de consumo, deficiencias en el servicio, daf
e&n &l medidor o en la acomelida y derivaciones fraudulentas.

10. La oportuna distribucion de las facturas por cobro de los servicios a cargo de la Empr
genera una cultura de pago oportunc yevitan atrasos ¥ morosidad en la cartera.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIDS EXPERIEMCIA
Tiwlo Educacion basica secundaria Un {1] afic en cargos relacionados con el drea de

desempeno
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Profeslanal - Grado Wi
DENOMINACION DEL EMPLED | Profesional de Cartera y Cobro Coactivo
s e S o ;
ASIGNACION BASICA ' Equivalente a Profesional - Grado VI
DEPENDENCIA  Area Comerclal y de Atencion al Usuario,
CLASIFICACION DEL EMPLEO ' Trabajador Oficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Jefe Comercial y de Atencién al Cliente.

Coordinar las acciones tendientes a la re:Lﬁ:m:iﬁn de la cartera vencida a favor de la Empresa, las
accignes de cobro coactivo para recuperar las deudas derivadas de la prestacidn de los servicios
publicos.

10.

Iniciar l||l adelantar !F.prucem Ej_uacuih.r;n- de cobro coactivo hasta ls culminaciin de las

obligaciones para hacer efectiva la cartera morgsa per concepto de la prestacién del
servicia.

Realzar acuerdos de pago con los deudores morosos, dando cumplimiento a las politicas
establecidas por la Empresa.

Suscribir los actos procesales dentro del trimite del proceso ejecutivo por jurisdiccion
coactiva con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del drea.

Suscribir las respuestas a los diferentes requerimientos presentados por los usuarios con
ocasion del proceso ejecutivo para aclarar las dudas y cumplir las etapas establecidas en al
process,

Asesorar juridicamente al drea en la toma de decisiones que le impone el cumplimiento y
ejercicio de sus funciones y competencias.

Fresentar los informes de gestion para determinar ef avance de los procesos desarrollados
para la toma de decisiones,

Asesorar a bos usuarios que se encuentren en cobro coactive con el fin de realizar un
acuerdo de pago, informando las condiciones y normatividad vigente, y suscribiendo los
actos administrativos necesarios para los acuerdos v demis facilidades de pago.
Contestar los derechos de peticidn, tutelas, soficitudes, reclames o requerimientos que se
generen durante el desarrcllo de los procesos de cobro para dar cumplimiento a la
normatividad establecida y la respectiva defensa de la Empresa.

Elaborar las financiaciones para #| cobro persuasivo, los procesos coactivos v documen

de pago en e sisterna para la expedicion mensual de la factura del servicio,

Realzar seguimiento a los acuerdos de pago, financiacidn establecidos con los suscrip

de los servicios prestados por la empresa.

Caofle 20 No. 14-113  Agustin Codazri - Cesar
Celuiar: F10TRIAZET Emwail; info@lemcodazi. gov.co
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11. Cargar en el sistemna los valores generados por gastos procesales @ intereses de mora para
la elaboracidn del acuerde de pago,

12. Descargar del sistema los valores a descontar por conceptos de exoneracion de intereses
para dar cumplimiznto a la normatividad de financiaciones vigerte de la empresa.

13. Coordinar la custodia v el manejo del archiva de expedientes con ¢l fin de surministrar
informacion a quienes legalmente estén facultados para revisarlos.

14, Atender a los usuarias que se encuentren en etapa de cobro coactive, con &l fin de realizar
un acuerdo de pago, brindando la informacidn correspondiente, las condiciones, los
reguisitos y normatividad vigente,

15, Actualizar fas bases de datos de deudores morosos, para reportar a la central de riesgos la
informacion de los deudores que han incumplido con los acuerdos de pago.

16. Coordinar y revisar las notificaciones, personales, por correo, por aviso, v las demas que
establezcan las mormas que regulan el procedimiento, surgidas dentro del proceso
canctiva,

L7, Las demds asignadas por el superior inmediato relecionadas con las funciones del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cobro y cartera,

Mormas de sendcios piblicos domiciliarios,
Mormas de contratacion.

Naormas de interventora,

Normas técnicas de calidad.

Sistemas de informacion empresarial.
Responsabilidad contractual. .
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPEROD)
Los procesos juridicos ejecutados hasta la culminaron de todas las obligaciones, de
acuerdos oon oS procedimientos astablecidos.
2. Los acuerdos de pago desarrollados, estan de acuerdo a la normatividad y politicas
establecidas por la Empresa,
3. Los actos procesales suscritos, garantizan el cumplimiento de los procesos y objetivos del
irea Y -
4. Elpago de las deudas de los usuarios realizado, permite la recuperacion de la cartera. (- ol
5. Las decisiones asesoradas juridicamente, asegura £l cumplimiento de ks normathidad

R e e

-
b

vigente.

6. Los derechos de peticion, contestados cumplen con lo establecido en la normatividad
Vigente,

7. Los gastos generados cargados en el sistema permiten |a elaboracién de los acuerdos de
pago.

8. los valores a descontar descargados del sistema aseguran el cumplimiento de [a
normatividad vigente.

9. los valores a descontar descargados del sistema aseguran el cumplimiento de (&
normatividad vigente.
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10. las bases de datos de deudores morosos actualizadas permiten conocer ¥ reportar a la
central de riesgos la informacidn de los deudores gue han incumplido con los acuerdos de |
pago.

11. Las notificaciones, personales, por cofreo, por aviso, y las demas que reguian o |
procedimianto, del proceso coactivo se realiza dentro de los términos establecidos por las
MOTMas.

12. Los usuarios que se encuentren en etapa de cobro coactive, se les brinda informacién
sabre las condiciones, los requisitos ¥ normatividad vigente para establecer acuerdod de

pageo.
ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Titulo Profesional &n Derecho. Dos (2) afios de experiencia profesional

I IDENTIFICACION DEL 'Eh!lF'LEEI _

I s  Profesional -GradoVl
DENOMINACION DEL EMPLED Profesional de Gestidn Social
MNUMERD DE CARGOS 1

 ASIGNACION BASICA Equivalente a Profesional - Grado Vi

| DEPENDENCIA Area Comercial y de Atencidn al Cliente

| CLASIFICACION DEL EMPLED ' Trabajador Oficial

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jjefe Comercial y de Atencion al Usuano

! . PROPOSITO PRINCIPAL

| Reallzar actividades relacionadas con programas de gestion social, asuntos comerciales, operativas
con & fin de implementar la politica social de la Empresa manteniendo relaciones cordiales con la
comunidad v relazar capacitacion en la reglamentacion general de |os servicios de acueducto y
alcantariliada.

Bl DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Paﬁ.i:i_pir' en las reuniones inter e lnﬁﬂmthmhﬁ, can el cbjetivo de representar la
Empresa en temas de control social en servicios piblicos.

L Asistir a reuniones vy sventos de gestion sockal gue le sean asignados, con el fin de conocer
las inbciativas, propuestas v demas inguietudes de la comunidad, para socializarias con su
superior inmediato,

3. Brindar apoyo logistico reguerido por el superior inmediato para la crganizacion y
ejecucion de eventas y/o actividades de temas sociales programadas por la Empresa.

Colle 20 No. 14-113 Agustin Codozzi = Cesar
Celulor; 3107814287 Emoll; Infoi@emcodorzl. gov.co
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4, Realizar capacitacion a las comunidades relacionada con los programas sociales de la
Empresa y el uso y mangjo adecuado del recurso hidrico, con e fin de suministrar
informacion a la comunidad acerca de estos temas.

3. Consolidar BB informacion relacionada con los programas sociales, las actividades
desarrolfadas con la comunidad, con el fin de consolidar dicha informachdn.

6. Orientar la intervencion de los comités de desarrollo v control social, con el obietive de
facilitar la participacitn de estos comités en la toma decisiones v el control social en la
Empresa,

7. Disefar y sjecutar programas de capacitacidn dirigidos » comités de desarrollo v control
social y escenarios de participacion, con el objetivo de dar a canocer el funcionamiento de
la Empresa y las normas.

8. Efectuar las actividades para el cumplimiento del plan de gestion social en obras en los
proyectos asignados.,

9. Realizar informes de gestion requeridos por el superior inmediato con el fin de mantenerle
informado de las actividades realizadas.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato #n relacion con las funciones del cargo

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 2l

Trabajo con comunidades,

Formulacién v evaluacidn de proyectos.
MNormas de servicios publicos domiciliarias,
Mormas de contratacian.

Mormas de interventoria.

Mormas técnicas de calidad.

Sisternas de informacién empresarial. ﬁ/ ! ia

0 o) moLn g L b

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

El conacimiento de las normas que regulan la prestacion de los servicios piblicos de
acueducto y alcantanllado, permite a las instancias veedoras cumplir con su papel sin
necesidad de entorpecer la gestion de la Empresa,

4. Seasiste y e hace seguimiento a las reuniones institucionales e interinstitucionales

3. Los temas tratades en las reuniones de cardcter Institucional e interinstitucional, se
socializan ante las inskancias pertinentes dentro y fuera de la Empresa.

4. La presentacion de los informes estadisticos, permiten hacer adecuado andiisis de los
indicadores de gestion del drea.

5. Laintegralidad en la informacion que genera el drea, contribuye a mantener fidelidad an
los informes presentados.

£. La asistencia v el seguimiente a las reuniomes institucionales e interinstitucionales,
permiten socializar [os temas tratados ante las instancias pertinentes dentro v fuera de la
Empresa.

.I_-
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1. EH apoyo logistico es cportuno y 5& brinda teniendo en cuenta las indicaciones del personal
organizador, permitiendo [a realizacion de los eventos v actividades programadas por la
Empresa,

8 Lainformacicn suministrada a la comunidad es actual, veridica y se soporta en documentos
oficiales y en la politica social de la Empresa.

9, Laintegralidad en la informacidn sistematizada que genera el drea, contribuye a mantener
fidelidad en los informes presantados a entes internas y externos.

" VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

' Titulo Profesional en discipling académica del ' Dos (2) afios de experiencia Profesional
| drea de |3 Economla, Administracidn, Trabajo
social o Ciencias Sociales.

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ' Directivo - Grado VI
DENOMINACION DEL EMPLED Jefe Operativo y Ambiental
NUMERO DE CARGOS 1

ASIGNACION BASICA ' Directivo - Grada VI
DEPENDENCIA " Area Dperativa y Ambiental
CLASIFICACION DEL EMPLED  Libre Nombramiento y Remocion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Gerente

I PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar |a prestacion de los servicios de ir.u:du::tn-v aicantarilado, bajo los parametros de
calidad, cantidad, continuidad y oportunidad, mediante una planificacion de actividades gue
permitan mejorar la gestion en la prestacion de los servicios publicos vy cumpliendo con la
normatividad ambiental vigente. s i B

L. DESCRIPCION DE LAS HJIEI:IE!E!H:IILES

1. Realizar revision perid-dl;a a los diferentes cnmpunenm de los sistemas de acueducto ¥
alcantarnillado para controlar su funcionamiento.,

2. Realizar Ia programacion mensual de los mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos v redes, que originen suspension del servicio, ademas disponer del personal,
materiales, insumos, equipos y areas de trabajo para procesos de mantenimientos
preventivos y correctivos en las redes de acueducto.

3, Participar en el procezo del plan de mejoramiento de la empresa,

Calle 20 No. 14-113 Agustin Codazzi - Cesar
Celular: 3107814287 Email: info@emcodazrl gov.co
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4. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a cargo.

11

13

15

16.

17.

18.

19.

21,
cumplimiento.

Llevar registros de & lectura de los Macromedidores de caudal, valvulas de control e
hidrantes del sistemna de acueducto.

Elaborar coordinar v supervisar la formulacion del plan anual de inverslones para los
seryvicios de acueducto v alcantarillado segin lo indicado en el estudio tarifario

Velar porque la prestacion del servicio de acueducto se efectué de acuerdo a s
programacion establecida,

Coordinar la medicldn de los andlisis de la calidad del agua y verificar su cumplimiznto de
acuerdo con la normatividad vigente y tomar las medidas correctivas cuando no se ajusten
@ dichos requernimientos.

Coordinar al personal a su cargo los turnos asignados para ef correcto funcionamiento de
loa sistemas de acueducts v alkcantarillado.

. Realzar el control y seguimiento a los mventanos de materiales, insumaos & instrumentos

de laboratorios para el manejo eficiente de los recursos.
Lievar analisis estadisticos de lo3 controles internos de la calidad del agua para asegurar la
confiabilidad de los resultados.

. Revisar ¥ aprobar las solicitudes de visbilidad de los servicios acueducto y alcantarilladeo

para proyectos urbanisticos, presentados por personas naturales y juridicas, de acuerdo
con la disponibilidad del servicio y las redes de acueducto y alcantarillado que se soliciten. |
Coordinar ¥ mantener los insumaos, materales, herramientas v eguipos necesarios para el
narmal funcionamiento del sistema.

. Coordinar, revisar y aprobar la informacién a reportar a la plataforma del 501 y realizar el |

seguimiento oportuno para su cargue, de conformidad con lo establecida en la
normatividad legal vigente. |
Revisar y organizar diarfiamente las cuadrillas de las redes de acueducto y alkcantarillade
optimizando al maximo el tiempo de atencidon a las POR programadas, de acuerdo con la
Informacion suministrada por el Técnico Comercial de Recaudo y POR.

Revisar pericdicamente el estado de las rades de alcantzrillado y acometidas domiciliarias,
datectar fugas, taponamientos, reboses y efectuar los arreglos y reparaciones necesarias |
garantizando su correcto funcionamiento.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes de cardcter técnico establecidas por el
aplicables al drea & su cargo,

Responder por la gestion de licencias ambientales, plan de manejo ambiental, estud
impacto ambiental v demads trdmites ante la autoridad ambiental competente para dar
cumplimiento a los programas de ejecucion previstos en los proyectos.

Coordinar con las autoridades ambientales el manejo de las cuencas hidrogrificas |
abastecedoras de acuerdo con las politicas ambientales de |a Empresa.

. Liderar los provectos de cardcter ambiental de inversidn formulados para los sistemas de

abastecimiento.
Realizar seguimiento a los compromisos del PSMV & cargo de ks empresa y velar por el
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2, Las demds que le asigne e supenior inmediato y que corresponda a la naturaleza del
empieo. - : ;
L. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de Servicios Publicos Domicilianios,

Conocimientos generales de Regulacion de los servicios de acueducto, alcantarillado.
Mormas Ambientales.

Manejo de herramientas Ofimaticas.

MNormas técnicas de calidad,
Sisternas de informacion emprasarial.

. Mmmlmmu m

R

Liderazgo.
Planeacion,
Direccion y desarrollo del personal.
Comprometido con la organizacion.
Responsable frente al proceso de toma de decisiones,
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Actitudes de entusiasmo, positivisme, optimismo, persistencia, flexibilidad v bisqueda de
la excelencia.
'Hl. IEQIHSII‘UE D-E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS E!PEII:IEHE[A
Tiulo Profesional en drea de ingenieria | DOS (2] afio de experiencia Profesional v Un (1)
Sanitaria, Ambiental, Civil, Quimica, Quimico, afio de experiencia Especifica.

R B e

IDENTIFICACION DEL EMPLED

| NIVEL  Profesional - Grado VI
DENOMINACION DEL EMPLED ' Profesional Flanta de Tratamiento y Laboratarko
NUMERO DE CARGOS 1
ASIGNACION BASICA " Eguivalente a Profesional - Grado Vi
DEPENDENCIA ' Area Técnica Operativa y Ambiental |
CLASIFICACION DEL EMPLED ' Trabajador Oficial f
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Jefe Técnico Operativo Ambiental

- L. PROPOSITO PRINCIPAL
Velar por el correcto funcionamiento de las plantas de tratamiento de agua potable, coordinar y
controlar la ejecucion y supenvision del tratamiento del agua potable, mediante la validacian de los

andlisis fisicoguimicos y microbioldgicos, cumpliende con los requerimientos normativos que
aseguren &l suministro de agua apta para el consumo humano.

ML DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Calie 20 No. 14-113  Agustin Codazzi - Cesar
Celwlar: 3107814287 Emoil: info@emcodaril. gov.co
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1. Organizar y ejecutar las labores de operacidn, manegjo y control de las plantas de
tratamiento de agua potable, incluyendo el personal, los activos fijos, bienes muebles,
inventarios de consumibles v servicios adiclonales que se requigran para la oportuna
prestacion del servicio.

1. Solicitar los insumos gue se requieran para el fratamientoc del agua potable con la
oportunidad, cantidad y calidad, llevando un control estadistico de los consumes e
inventario,

3. Reportar en forma permanente al Superior inmediato, datos estadisticos del
funcionamiento del sisterma, asi como implemaentar las acclones preventivas ¥ correctivas
correspondientes segun los resultados,

| 4, Supervisar, coordinar v realizar los andlisis fiskcoquimicos v microbloldgicos de cada una de
las muestras de agua ingresadas al laboratorio, cumpliendo protocolo de los servicios
establecidos con los clientes internos ¥ externos.

&. Coordinar la reslizacion de [as tomas de muestras.

& Realizar el control y seguimisnto a los inventarios de materiales, insumos & instrumentos
de laboratorios para el manejo eficiente de los recursos.

7. Controlar gue las pruebas se realicen dentro de los tiempos establecidos y las muestras se
mantengan en las condiciones de presenvacion adecuadas para asegurar la confiabikdad
de los resultados.

&. Realizar el seguimsento a las verificaciones v calibraciones de los equipos de laboratario,
revisando gue se cumplan las tolerancias v demas eriterios de calidad establecidos,
manteniends una hofa de vida de los equipos.

9. Informar sobre las anomalias que se presenten en la recepcidn, toma de muestra,
resultados obtenidos, tecnicas analiticas, dafos de instrumentos y equipos o en las demas
actividades de laboratorio, asi como las posibles causas para contribuir con el proceso de
mejora continua.

10. Mantener un adecuade y oportuno control de calkdad fisicoguimica y microbioldgica del
agua cumpliendo los requerimientos que para ello exge [a ley v la normatividad vigente.

11. Realizar el reporte de resultados a las entidades que lo requisran.

12. Analizar bos resultados de vigilancia en la calidad de agua v definir los pardmetros de
aplicacion de quimicos para minimizar el indice de riesgo de la calidad del agua pars
consumo humano [IRCA).

13. Aplicar las pruebas y andlisis de laboratorio mediante muestreo y medicion, para
determinar las cantidades de guimicos necesanos para el tratamiento a dosificar por los
Operadores de Planta, a fin de controlar |a calidad del agua en sus diferentes procesos,
desde el agua cruda hasta el agua tratada, haciendo el seguimiento a los pardmetros fisico
guimicas y microbiologicos. :

14. Supervisar el cumplimiento del programa de operacidn, mantenimiento y seguridad de la
plantas de tratamiento de agua potable.

15. Aplicar todas las disposiciones en materia de seguridad industrial y proteccion del personal

de la planta, asl como poner en marcha planes de contingencia por derrames o fugas de
Insumes quimicos.
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16. Presentar informes pericdicos de las actividades desarrolfadas de acuerdo a los
requerimientos v directrices del superior inmediato.
17, Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.
18. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Normatividad de tratamiento de agua potable y saneamiento bdsico.
Conoccimiento en manejo de cuencas, aduccian y tratamiento.

Conocmiento en control de calidad del agua.

Conocimiento en Normas Ambientales.

Manejo de herramientas Ofimaéticas.

MNaormas técnicas de calidad.

Sistamas de informacidn emprasarial,

PR

8 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)
Flaneacion,
#Aprendizaje Continuo.
Experticia Profesional.
Trabajo en equipo vy colaboracion.
Comprometide con la organizacidn.
Creatividad e innowvacion,
Orientacion de resultados.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

9. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Dos (2] afios de experiencis profesional.
Sanitario, Civil, Recursos Hidricos, Quimico,
Microbidlogo, Bacteridlogo.

e B i Rt

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNIVEL Azistencial - Grado VI

DENOMINACION DEL EMPLED ' Operador = Planta de Agua Potable PTAP
e o

ASIGNACION BASICA " Equivalente a Asistencial Grado VI

DEPENDENCIA ' Area Técnica Operativa y Ambiental
 CLASIFICACION DEL EMPLED " Trabajador Oficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Profesional Planta de Tratamiento y Laboratorio

= - S —

Cafle 20 No. 14-113 Agustin Codarzi — Cesar
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Realizar las labores necesarias ﬁa]'ra"la operacion, mantenimiento y cormrecto funcionamiento de las
plantas de tratamiento de agua potable, mediante el uso de las normas técnicas y manuales
| operativos de la empresa. - _
1. Realizar labores ﬁ-ﬁnnMnlmuﬁtu, reﬁaﬁciﬁn y operacion de las plantas de tratamiento de
aguas potable.

2. Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de comprobar ef
buen funcionamiento de los mismas.

3, Realizar impieza y mantenimiento de las estructuras de los sistenas de tratamiento de agua
potable.

4. Solicitar oportunamente al Profesional de PTAP, los materiales y herramientas que se
requieran para su trabajo.

5. Realizar labores propiss para i funcionamiento de las PTAP conforme a las indicaciones dadas
por g jefe inmediato.

6. Realizar labores de carga, transporte, descarga de materiales, insumos y equipos Necesanos
en las plantas de tratamiento de agua potable.

7. Acatar las disposiciones en materia de seguridad industrial y proteccion dadas por el jefe
inmediato,

8. Informar oportunamante al Profesional de PTAP el estado de los insumos e inventarios |
utilizados en la PTAP.

8, Informar de manera inmediata al Profesional de PTAP anomatias que se presenten en el
proceso de tratamiento de agua potable.

10. Cumplir a cabalidad con el reglamento interno de trabajo ¥ demas normas de la empresa, las
medidas refacionadas con el programa de salud ocupacional, los procedimientos establecidos
por la empresa para el desarrolio de los procesos y las funciones consignadas en el presente
documento,

11. Las demnds que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

W.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

n X l:lperu:nn'lf mmt'unlri'llmtu -dp redes de a-:u&lu:h: y/o alcanta rII_!,a:du_ _

1. Racional.

2. Colaborador.

3, Comprometido con la organizacion.

4. _Sentido de pertenencia, ética moral y profesional. Z
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo Educachin Basica Media. " Un {1} afio de experiencia espacifica.

Certificackbn Competencias Laborales de
Operacion de Plantas de Tratamiento.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED
- NIVEL Asistencial - Grado VI
' DENOMINACION DEL EMPLED Operarie Auxiliar- Planta de Tratamiento de Agus
Potable PFTAP
- NUMERD DE CARGOS E
| ASIGNACION luHE-IEA Equivalente a Asistencial - Grado Vi
" DEPENDENCIA  Area Técnica Operativa y Ambiantal
. CLASIFICACION DEL EMPLED . Trlhljﬂﬂl:lr Orficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Profesional Planta de Tratamiento y Laboratorio

i i T

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar |as acciones necesarias para |a operacidn y
mantenimients de las plantas de tratamiento de agua potable, para la prestacidn adecusda del
servicio de acueducto, haciendo uso de las normas, técnicas y manuales operativos del drea o

gepenenca,

i

2,

.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Preparar l.rl.'nn:pnrhf el I'FII'I‘.'H‘I-IL ulu'nl-n'tn;.v hmlrnunus ntuu.fin hasta &l frente de
trabajo y responder por la cabdad de los trabajos asignados.
Ejecutar actividades de limpieza, consenvacion, seguridad, mantenimisnto v operacion de
la planta de tratamiento,
Informar cualguier dificultad y anomalia en el desarmollo de sus funciones.
informar al superior inmediato sobre & estado del stock de materiales, elementos v quipos
para la oportuna ejecucion de los trabajos.
Apoyar la toma de muestras de agua.
Acatar las disposiciones de seguridad industrial y proteccion tanto para los trabajadores
coma para las instalaciones y equipo.
Colaborar con el transporte de materiales, traslado de accesorios y materiales que reguisra
el superior inmediato,
Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de comprobar el
buen funcionamiento de los mismos.
Solicitar oportunamente al Profesional de PTAP, los materiales y herramientas que i%

requieran para su irabajo.

. Realizar labores propias para el funcionamiento de las PTAP conforme a las indicaciones

dadas por el jefe inmediato,

. Realizar labores de carga, transporte, descarge de materiales, insumos y equipos

necesarios en las plantas de tratamiento de agua potable.

. Mantener ordenado el almacén de donde se guardan el inventario de insumos, materiales

y equipos, asi como velar por los bienes e inmuebles de la PTAR.

. Realizar la apertura y cierre de valvulas y compuertas de la bocatoma y reafizar el

mantenimiento programado.

Calle 20 No. 14-113 Agustin Codazzi - Cesor
Celwlor: 3107814287 Emall: info@emcodazzl gov.co
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14, Verificar diaramente el estado de calidad del agua cruda e informar al Profesional de la
PTAP.

15. Verificar el dptime funcionamiento de la bocatoma y los procesos de pretratamiento del
agua.

16. Realirar ol manteamiento diario a la bocatoma y los procesos de pretratamiento.

17. Solicitar eportunamente los insumos necesarios para el pretratamients del agua captada.

i8. Yerificar e informar la existencia de dafios en bos elementos de concreto y mamposteria,
aduccidn y pretratamiento del agua.

19, Verificar bos niveles de los tanques de almacenamiento de agua potable para mantener una
produccidn dptima v que s& cuente con reserva de emergencia.

20. Realizar el lavado de los tangues de acuerdo con fes estipulaciones de la normatividad
vigente, o de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.

1. Cumplir con & programacion de mantenimients v |lavado de los tanques de
almacenamiento de agua potable.

ii. Realear acthddades de asec, impleza y ornato.

23. Las demds que be asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

. CONOCIMIENTDS HHL'USD ESENCIALES

1 Dp:rmdm 1] ml ntmlmlmm ([ md!s -:le atue-:lu:m wr.t alurrtlﬁlludn
W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I-EIH‘I"EI:II-D! D m;l

1. Eacional

2. Colaborador.

3, Comprometido con la organizacion.

4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

' Titulo Educacion Basica Media ' Un {1] afie de experiencia especifica.
I IDENTIFICACION DEL EMPLED @

" NIVEL Asistencial - Grado VI

DENOMINACION DEL EMPLED Operarin Bocatoma

NUMERD DE CARGOS 2
 ASIGNACION BASICA  Equivalente a Asistencizl — Grado VI

DEPENDENCIA  Area Técnica Operativa y Ambiental
| CLASIFICACION DEL EMPLEQ ' Trabajador Oficial
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo y Ambiental

i i W S

. Garantizar el I:II,FIII-'I'I"H} funcionamiento de kas bocatomas y velar por su adecuado !I'un:lnnlmuntn
M. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar la apertura y cierre de vdlvulas vy :ump'uerra's de la bocatoma v ‘realizar el
mantenimiento programado.
Registrar diariamente los caudales captados que ingresan al sistema.
Verificar diariamente el estado de calidad del agua cruda e informar al Profesional de la PTAP
Verificar el dptimo funcionamiento de la bocatoma y los procesos de pretratamiento del agua.
Realizar el manteamiento diario a la bocatoma v los procesos de pretratamiento.
Solicitar oportunamente los insumos necesarios para &l pretratamiento del agua captada.
Verificar e informar la existencia de dafios en los elementos de concreto y mamposteria,
aduccidn y pretratamiento del agua.
B. las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

. CONOCIMIENTOS “H-Eﬂﬁﬂ EE!E‘I!.I.E
1. Operacion y mantenimiento de redes de scueducto '|r.|"ﬂ- akantarillado.

V. 'EDMFETEH:IAE MIHIHITAIH {m DE DE!HIFI:‘HEI

LU

1. Hacional

2. Colabarador,

3, Comprometido con la organizacion.

4, Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.

Vi.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Educacion Basica Primaria, | Un {1} afio de experiencia especifica.

Certificacién Competencias  Laborales  de

Fontaneria.

R IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial - Grado VI

DENOMINACON DEL EMPLED Operaries -Fontanero =

NUMERD DE CARGOS 15

ASIGMACION BASICA Equivalente a Asistencial = Grado V|

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa y Ambiental

CLASIFICACION DEL EMPLEC Trabajador Oficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jafe Técnico Operativo y Ambiental '

. Fmﬂ‘mmnm

| HHI!IHI.‘JM.I!IJ-EH'E rﬂa:mﬂadas Cor h meranl:m fmantenlnﬂén;tn. preventivo y m:mctm:-, de los
sistemas de acueducto v alcantarillado, garantizando ka calidad de los servicios con las labores de
limpiaza, conservacian, mantenimiento v operacion de las redes y sus accesorios.

Calle 20 No. 14-113 Agustin Codazi - Cesar
Celular: 3107814287 Emall; info@emcodazn gov.co
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.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y transportar el material, elementos y herramientas necesarias hasta el frente de
trabajo y responder por la calidad de fos trabajos asignados.

2. Revizar perigdicamente el estado de las redes de distribucion y acometidas domiciliaras,
detectar fugas, conexiones fraudulentas, taponamientos reboses v efectuar los arreglos y
reparaciones nedesarias,

3. Reportar cada uno de los movimientos realizados durante el tummo en |2 bitdcora de
fontaneros.

4. Realizarla aperturay clerre de valvulas y compuertas en las redes de distribucion y conduccion
del acueducto y realizar el mantenimiento programado por su superior inmediato.

5, Uevar el control de lecturas de macro medidores de la red principal del Municipio.

6. Realizar inspecciones domiciliarias para verificar el estado del agua.

7. Apoyar la construccidn de pozos de intpeccidn, sumideros, cabezales y aliviaderos dal sistema
de alcantarillado.

8. Realizar trabajos de excavacion de terrenos, replanteo, instalacion de tuberias, reparacion,
sustitucion y tendido de redes de acusducto, asi como la reposicion del pavimento de vias,
bordillas v andenes gue resulten afectados y todas las demas actividades complementanias y
de apoyo a las labores de mantenimiento.

| 9. Ejecutar actividades de limpieza, conservacion, seguridad, mantenimiento y operacidn de fas

| valvukas gue conducen el agua hacla los diferentes sectores del perimetro urbano,

| 10. Realizar las actividades de corte, suspensién, reparacién de fugas que le sean asignadas por el
superior inmediato,

11. Mantener informado a su supertor inmediato constantements de la cahdad del servicio
prestado, la presion de ka red, el tiempo v disponibilidad del servicio.

12, Informar cualguier dificuitad y anomalia en el desarrollo de sus funciones.

13, Informar al superior inmediato sobre el estado del stock de materlales, elementos v quipos
para la oportuna ejecucion de los trabajos.

14. Apoyar la toma de muestras de agua.

15. Acatar las disposiciones de seguridad industrial y proteceldn tante para los trabajadores como
para las instalaciones y equipo.

16, Colaborar con el traniporte de materiales, trasiado de accesorios y materiales que requiera el
superior inmediato,

17. Apoyar en las actividades de operacion de la red tanto en las captaciones como en el casco
urbano,

18. Las demds que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Operaciony mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado.
V. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES [CRITERIOS DE m]

1. Racional,

2. Colaborador,

3, Comprometido con la organizacion.
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4, _Senng'.l_m de pertenencia, Eth_qa rr_r_nfa1 Y nr-pi_’t_ﬁ_iunat.
Wi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMNCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Educacion Basica Primaria. Un {1} afo de experiencia especifica.
Certificacion en Competencias Laborales de

Fomtanera,

L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Asistencial = Grado VI
DENOMINACION DEL EMPLED ' Operario de Mantenimiénto de Micromedidores
NUMERD DE CARGOS E
ASIGNACION BASICA . Equivalente a Asistencial = Grado Vi
DEPENDENCIA ' Area Técnica Operativa y Ambiental
 CLASIFICACION DEL EMPLED Trabajader Oficial
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Jefe Técnico Operativo Y Ambiental

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar ¢ adecuado funcionamiento, instalacidn, mantenimiento y control de los
micromedidores de consumo, mediante |3 aplicacian de procedimientos técnicos y normativos, con
el fin de asegurar la correcta medicidn del servicio prestado, contribuir a una facturacion precisa y
apoyar la reduccidn de pérdidas de agua no contabilizada.

Wl  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Ejecutar con eficiencia la Instalacian y puesta en marcha de micromedidores, garantizando su
correcta operacion desde &l primer momento,
2. Realizar diagnosticos, mantenimiento preventivo y correctivo a los medidores de consumeo,
previniendo fallos que afecten la lectura o facturacion.

| 3. Aplicar pruebas de calibracion y verificacion técnica, asegurando el cumplimiento de los
estandares de precisidn y normatividad vigente.
4. Atender raportes y reclamos de usuarios relacionades con inconsistencias en ol consumo,
emitiendo informes técnicos que respalden las decisiones comerciales o administrativas.
5. Registrar y reportar oportunamente las novedades técnicas, dafios, manipulaciones o fraudes
detectados en campo.

. Vh. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conccimientos Basicos en: :
Conocimiento en sistemas de micromedicidn y metrologha,
Normativa técnica de servicios publicos (NTC 1500, NTC 2728, etc.).

seguridad en el trabajo (trabajo en alturas, riesgo eléctrico, manipulacion de herramientas).

Calle 20 No. 14-113  Agustin Codazzi - Cesar
Celular: 3107814287 Email: info®emcodazai.gov.co
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MNormativa de la Ley 142 de 1394 sobre servicios publicos domiciliarnios.
Interpretacion de consumaos ¥ facturacion basica,
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERG)
Competenclas Labarales:
LAteéncidn al detalle y precision técnica,
2.Trabajo en campo bajo condichones variables.
3.Bien trato con &l usuario (actuar como primer contacto técnico).
4 Cumplimiento de protocokos de seguridad.
5.0rientacion al servicio: Compromiso con la prestacion eficiente y continua del servicio de
distribuclon de agua.
&, Resolucian de problemas: Capacidad para identificar v solucionar inconvenientes operativos en
la red de vilvulas.
7.Aplicacion de normas técnicas (RETIE, NTE, protocalos intermas),
B, 1130 fs sistemas Infaritticos da ragirtea [ERF, S, aplicativas miviac).
! IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| ESTUDIDS EXPERIEMCIA
| Tulo Técnico o Tecnologe en Mantenimiento | & Meses de Experiencia especifica.
Mecatronica Electromecdnica, Metrologia,
| Electronica, Plomeria o afines; deseables cursos
| complementarios en Potabikzacion del Agua y
Competencias Laborales.

i IDENTIFICACION DEL EMPLED '
NIVEL ' Asistenclal ~Grado VI .
DENOMINACION DEL EMPLEO Operario de Valvulas de Agua ,
NUMERO DE CARGOS 1 |
ASIGNACIDN BASICA - Equivalente a Asistencial — Grado Vi :
DEPENDENCIA . Area Técnica Operativay Ambiental |
CLASIFICACION DEL EMPLED Trabajador Cficial
_CARGODELIEFEINMEDIATO Jefe Téenico Operativo Y Ambiental o
X. PROPOSITO PRINCIPAL ==l

Gestionar y Garantizar el adecuado funcionamento v operackon de las valvules de agua para el
suministro eficiente del servicio, asegurando & mantenimiento v control de |a red de distribucion;
repartar cualquier falla o incidencia en la red de distribucion de agua.

Xl DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Operar, abrir y cerrar las valvulas de distribuckon de agua segin las necesidades del servicio v las
instrucciones recibidas.
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4. Healizar inspecciones peridgdicas para verificar el estade y correcto funcionamiento de las
valvulas,

3. Ejecutar maniobras de regulacidn y mantenimiento preventivo en las valvulas de distribucicn,
4. Informar sobre fugas, dafios o anomalias en la red de distribucidn de agua

5. Coordinar con el equipe de mantenimiento la reparacion o sustitucion de valvulas defectuosas,
6. Garantizar la continuidad del suministro de agua siguiendo los protocolos establecidos,

7. Cumplir con las normas de seguridad y procedimientos operativos en la manipulacion de
valvulas.

8. Uevar registros de operaciones realizadas y reportar cualquier incidencia relevante.

9. Apoyar en labores de emergencias relacionadas con el sistema de distribucion de agua.
10.Participar en capacitaciones y actualizaciones sobre el maneje de sistemas hidrdulicos v
seguridad laboral.

11.5eguir las instrucciones del supervisor y coardinar acciones con el equipo de mantenimiento.
12. Cumplir con los protocoles de seguridad en la manipulacidn de vdlvulas,

13. Garantizar la correcta operacidn de las valvulas de agua y el suministro adecuado del servicio,

X, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Basicos en:
Sistemas de distribucion de agua potable
Manejo de herramientas v equipos para la operacion de valvulas.
Interpretacidn de planas ¥ esquemas hidrdulicos.
Maormas de seguridad y prevencion de riesgos laborales,

Xil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Competencias Laborales!
1. Orientacion al servicie: Compromiso con la prestacion eficiente y continua del servicio de
distribucion de agua.
2. Trabajo en equipo: Habilidad para colaborar con otros operarios y 1&cnicos para garantizar el
buen funcionamiento de |3 red.
3. Resolucidn de problemas: Capacidad para identificar y solucionar inconvenientes operativos en |
la red de valvulas.
4 Manejo de herramientas y squipos: Destrezas en el uso de herramientas manuales y mecanicas
para la operacidn y mantenimiento de valvulas.
8. Cumplimiento de normas de seguridad: Conocimiento y aplicacién de procedimientos de
seguridad laboral en la manipulacion de vilvulas y redes de agua.

XIV. REQUISITOS DE WM‘F EXPERIENCIA i -.-"f,.:-"
ESTUDIOS EHPEIIIEHEIA

Titulo Educacidn: Titule de bachiller o técnico Experiancia: Minima un afio en operacién y

en #reas afines a la operackdn y mantenimiento  mantenimiento de vahvulas de agua o sistemas
de redes hidraulicas [deseabie). de distribwcion hidraulica,

Certificacién en Competencias Laborales de

Calle 20 No. 14-113 Agustin Codazzi - Cesor
Celulor: 3107814287 Email: info@emcodarzl.gov.co
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Dperador de Valvulas

Vil.  IDENTIFICACION DEL EMPLEC

| NIVEL Asistencial — Grado V1
DENOMINACION DEL EMPLED Operarios -Fontanero Corregimiento
' NUMERO DE CARGOS 2
ASIGNACION BASICA  Equivalents a Asistencial - Grado VI
" DEPENDENCIA ' Area Técnica Operativa y Ambiental
CLASIFICACION DEL EMPLEO ' Trabajador Oficial
'cmﬁnnﬂ JEFE INMEDIATO ' Jefe Técnico Operativo ¥ Ambiental

Viil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores relacionadas con la operacion y mantenimiento, preventivo y correctivo, de los
sisternas de acueducto v alcantarillado, garantizando la calidad de los servicios con las labores de
limpieza, conservacidon, mantenimiento y operacidn de l&s redes v sus accesorios en los
corregimientos atendidos por la empresa a &
X DESCRIPCIGN DE I.!SFI.II‘I:IEI"IES EEEI'I:W.E! '

19. Pr!pir:r ¥ l;"ll'lipﬂr‘l:-lf el material, elementos y herramientas necesarias hasta el frente
trabajo v responder por la calidad de los trabajos asignados.

20. Revisar periddicamente e estado de las redes de distribucion y acometidas domiciliarias,
detectar fugas, conaxiones fraudulentas, taponamientos reboses y efectuar los arreglos y
reparacionos necesanas,

1. Reportar cada uno de los movimientos realicados durante el tumno en la bitdcora de
fontaneros.

12. Realizar la apertura y cierre de valvulas y compuertas en las redes de distribucion y conduccion
del acueducta y realizar el mantenimiento programado por su superiar inmediato.

23, Llevar el control de lecturas de macro medidores existentes en los coregimientos.

24. Realizar inspecciones domiciliarias para verificar el estado del agua.

15, Apovyar la construccion de pazos de inspeccian, sumideros, cabezales y aliviadercs del sistema
de alcantarillada

16. Realzar trabajos de excavacién de terrenos, replanteo, instalacidn de tuberias, reparacion,
sustitucidn y tendido de redes de acueducto, asi como la reposicion del pavimento de vias,
bordillos y andenes que resuften afectados y todas las demas actividades complementarias y
de apoya a las labores de mantenimiento.
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27. EJ!I:HHI.iIf.‘thII:IH de limpieza, mns'anlitiﬂn. seguridad, mantenimiento y operacidn de fas

valvulas que conducen e agua hacia los diferentes sectores del perimetro urbano.

28. Realizar las actividades de corte, suspensién, reparacion de fugas que Ie sean asignadas por &
supenor inmediato.
259, Mantener informado a su superior inmediato constantements de la calidad del servicie
prestado, la presion de la red, el tiempo v disponibilidad del servicio,
30. Informar cualguier dificultad y anomalia en el desarrollo de sus funciones.
31. Informar al superior inmediato sobre el estado del stock de marteriales, elementos v quipos
para la oportuna ejecucion de |os trabajos.
32, Apovar la toma de muestras de agua,
33, Acatar las disposiciones de seguridad industrial y proteccién tanto para los trabajadores como
para las instalaciones y equipo.
3. Colaborar con el transporte de materiales, traslado de accesorios y materiales que requiera sl
superior inmadiato.
a5, Apoyar en las actividades de operacién de fa red tanto en las captaciones como en el casco
urbano.
36. Las demas que le asignen y que cofresponda 4 la naturaleza del cargo.
X mmmmumu ESENCIALES
2. r:lpln:lun ] mantenimients de redes de acusducto v/o alcantarillado.
XL mmmm MTMI'HIMH I:HI'I'EHIHBE _mﬂﬂ]
5. Racional.
& Colaborador.
7. Comprometido con la crganizacion.
B Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
Xl FIEI‘.IUEITIZE ummumm ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Educacion Basica Primaria. Un (1) afio de experiencia relacionada

Certificacion en Competencias labosales de
Fontaneria.

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL s Asistencial — Grado VI &1

'DENOMINACION DEL EMPLEO | Operador - Planta de Agua Potable PTAP
Comegimienio

NUMERC DE CARGOS 3

ASIEHA{!{IH BAHH Equivalante a Asistencial = Grado V1

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa y Ambiental

CLASIFICACION DEL EMPLEC Trabajador Oficial

mm:mmmm ' Profesional Planta de Tratamiento y Laboratorio

Coile 20 No. 14-113 Agustin Codazzl - Cesar
Celular: 3107814287 Email: info@emcodozzl.gov.co
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Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores necesarias para la nperacndn mantenimiento y correcto funcionamiento de las

plantas de tratamients de agua potable, mediante el uso de las normas técnicas ¥ manuales
operatives de la empresa,

12,
13,
14,
18,
16,
17,

18,

([ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Realizar labores de mantenimiento, reparacion y operacion de las plantas de tratamiento de
aguas potable.
Revizar los equipos @ su cargo, accionando los controles respectivas, a fin de comprobar el
buen funcionamisnto de los msmos;
Realizar limpieza y mantenimiento de las estructuras de los sistemas de tratamiento de agua
potabie.
solicitar oportunamente al Profesional de PTAP, los materiales y herramientas que se
requieran para su trabajo.
Realizar labores propias para el funcionamiento de las FTAP conforme a las indicaciones dadas
por el jefe inmediato.
Realizar labores de carga, transporte, descarga de matenales, insumos v BQUIDOE NECATATIOs
en las plantas de tratamisnto de agua potable.
Acatar las disposiciones en materia de seguridad industrial v proteccién dadas por el jefe
inmediato.

. Informar oportunamente al Profesional de PTAFP el estado de los insumos e inventarios

utilizadas &n la PTAP,

20. Informar de manera inmediata al Profesional de PTAP anomalias que se presenten en el

1.

proceso de tratamiento de agua potable.

Cumplir a cabalidad con &l reglamento interno de trabajo v demas normas de la empresa, las
madidas relacionadas con el programa de salud scupacional, los procedimientos establecidos
por la empresa para el desarrollo de los procesos y las funciones consignadas en &l prezente
documento.

12, Las demds que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

| %

o

6.
T.
8.

v, :umummsmmsnm

ﬂpe:‘a:lm v mantenimiento de redes de acueducio 'nl.l"n llﬂntlrﬂlidn.
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPERIO)
Racional.
Colaboarador.
Comprometido con la organizacicn.
Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
"o‘l. RECUISITOS DE m Aﬂm ‘U' EIFEH'EHJA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Educacion Basica Media. Un (1) afio de experiencia E!pm‘l:iﬁci'. g
Certificaciin  Competencias Laborales de
Operacidn de Plantas de Tratamiento.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL  Asistencial — Grado VI
CENOMINACION DEL EMPLEC Operador - Sistema de Tratamiento de Aguas
Residuales
- NUMERO DE CARGOS 2
MIEH"MI}!I BASH:A _ Egquivalznte a Asistencial - Grado V1
DEPENDENCIA | Area Técnica Operativay Ambiental
CLASIFICACION DEL EMPLEQ Trahajador Oficial
l‘.’iﬁﬂ DEL JEFE INMEDIATO Fmrs.wm Tecnico Operative y Ambienta

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores necesarias para la operacién, mantenimiento y corracto funcionamiento de ka |
planta de tratamiento de aguas residuales, mediante el uso de las normas técnicas y manuales
operativos de la empresa.

1

2.

1L

12,

L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
Realizar labores de mantenimiento, reparacion v operacion de fa planta de tratamiento de '
aguas residuales,

Revisar los equipos & suU cargo, accionando los controles respectivos, a fin de comprobar el
buen funcionamiento de los mismaos.

Realizar limpieza y mantemnimiento de las estructuras de los sistemas de tratamiento de aguas
residuales.

Solicitar oportunamente al Profesional de PTAR, los materiales y herramlentas que se
requieran para su trabajo.

Apoyar el aforo v la toma de las muestras de agua a la entrada y salida de la planta de
tratamiento de aguas resicuales,

Realizar labores propias para el funcionamiento de [2s PTAR conforme a las indicaciones dadasz
por el jefe inmediato,

Realizar labores de carga, transparte, descarga de materiales, Insumos y equipos necesari
en la planta de tratamiento de aguas residuales.

Acatar las disposiciones en materia de seguridad industrial y proteccion dadas por e
inmediato.

informar oportunamente al Profesional de PTAR el estado de los insumos e inventanos
utilizados en la PTAR.

. Informar de manera inmediata al Profesional de PTAR anomalias gue se presenten en el

proceso de tratamiento de las aguas residuales.
Cumplir a cabalidad con el reglamento interno de trabajo y demds normas de la empresa, las
medidas relacionadas con el programa de salud ocupacional, los procedimientos establecidos
por la empresa para el desarrolio de los procesos y las funciones consignadas en ef presente
documento,
Las demds que le asignen y gue corresponda a la naturaleza del cargo.

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Colte 20 No. 14-113  Agustin Codazzi - Cesar
Celulor: 3107814287 Emall: info@emcodazzi.gov.co
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1 Operacin y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado,

1. Racional,
i, Colaborador.
3. Comprometido con la organizacion.
4. Sentido de pertenencia, ética moral y profesional.
e e i i ey e
Titwlo Educacidn Basica Media. Un (1) afio de experiencia especifica.
Coertificacion Competencias laborales de
Dperacién de Plantas de Tratamiento.
é-/ S gl

ARTICULD TERCERD. La graduacikin de los cargos, asl como su asignacidn salarial basica se ha
establecido con acogencia estricta a lo reglado en &l DECRETO 611 DE 2025 (Deroga al Decreto
Salarial 301 de 2024) Por el cual s& fijan las remuneraciones de los empleos que sean desempehados
por ampleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corperaciones Autonomas Regionales y de Desarrollo
Sostenible, y se dictan otras disposiciones.

Pardgrafo: Los cargos vacantes seran provistos de acuerdo con los procedimientos establecidos por
la Empresa.

ARTICULO CUARTO. Quien aspire a desempefar un cargo que requiera titulo profesional,
tecnoldgico o técnico, al momento de la vinculacion debera presentar fa tarjeta profesional vigente
en los casos exigidos por la Ley.

Pardgrafo Unico: Equivalencias,
En refacién con la aplicacion de equivalencias, el mencionado Decreto Ley J85 de 2005 contempla:

“ARTICULD 25. Eguivalencios entre estudios y experiencio. los outoridodes territoriales
competentes, ol estoblecer el monual especifice de funciones y de requisitas, no podrdn disminuir los
requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los mdximos sedalodos paro cadg nivel
Jerdrquice. Sin embargo, de acuerdo con ko jerarquie, los funciones, los competencias p los
responsabilidades de coda empleo, podndn prever lo aplicacion de las sigulentes equivelencias:

25,1 Para los empleos pertenecientes @ Ios niveles Directivo, Asesor y Profesional:

25.1.1 Fl titulo de posgrodo en la modolidad de especialitacion por!

25.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se ocredite el titulo
profesional, o

25.1,1.2 Titulo profesional edicional al exigido en el requisito del respectiva empleo, siempre y
cuondo dicho formacidn adicionol sea afin con las funciones del carge, o
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25.1.1.3 Terminocion y aprobacidn de estudios profesionales odicionales al titwio profesional exigido
e 8l requisito del respectivo empleo, siempre y cuando diche formacidn odicional sea affin con los
Junciones del cargo, y un (1) onio de experiencia profesiornal,..”

Par su parte, &l mencionado Decreto 1083 de 2015 determina;

"ARTICULD 2.2.2.5.1 Equivalencias. Los requisitos de que trota ef presente decreto po podrdn ser
disminuides ol aumentados. S5in emborgo, de ocuerde con Jo jerarquie, los funciones, las
competencias ¥ los responsobifidades de code emplen, los outoridades competentes ol fiiar fos
requisitos especificas de estudio y de experiencio para su ejercicio, podran prever lo aplicocion de fas
sigulentes equivalencios:

1. Porg ios empleos pertenecientes a los niveles Directiva, Asesor ¥ Profesional,
El Tituwlo de postgrodo en la modolidad de especializacion por:

« Dos (2] afios de experfencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el tituio profesional; o
- Titulp profesionol adicional ol exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formocidn adiclonal sea afin con las funciones del corgo; o,

- Terminacidn y nprobacidn de estudios profestonales adicionales al titulo profesional exigida en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuondo dicha formocidn adicions! sea afin con los
funciones del carge, y un (1) afio de experiencio profesional...

De lo anterior, se colige gue las autoridades competentes al fijar fos requisitos especificos de estudio
¥ de experiencia para su ejercicio, podrdn prever la aplicacion de eguivalencias en el respectivo
manual especifico de funciones v de competencias aborales que tengan adoptado.

Asi las cosas, se tiene gue &l titulo de posgrado en la modalidad de especializacion podra aplicarse
eguivalencias en los términos y condiciones que determina la anterior norma: e decir, o titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion podra ser suplirse por dos (2) anfos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o con un titule profesional
adickonal al exigido en el regquisito del respective empleo, siempre v cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo; también podrd compensarse con |3 terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales #l titulo profesionsl exigido en al requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargn,
¥ un (1) afio de experiencia profestonal,

ARTICULD QUINTD. Las funciones de los cargos relacionados en el presente Acuerdo se deben
cumplir con base en los procedimientos que para cada una de las dreas s& encuentren adoptados,

Colle 20 No. 14-113 Agustin Codarxi- Cesar
Celulor: 310TRIAIAT Emall; infolemcodazei. gov.co
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ARTICULO SEXTOD. DEFINICION DE COMPETENCIAS. Es la capacidad que posee una persona para
desempefiar en diferentes contextos las funciones inherentes a un cargo, de acuerdo con los
conocimientos, habilidades, valores y actitudes con base en los resultados esperados.

En este sentido para los empleados gue ocupan los cargos gue se encuentren Proveidos a la fecha
de expedicion del presente acuerdo, deberan acreditar el cumplimiento de los requisitos de
idoneidad y Experiencia con la actualizacion de u hoja de vida ante la oficina de Recursos Humanos
de la empresa aportando tas certificaciones laborales, diplomas ¥ actas de grado respectivas con
miras a certificar su perfil para el cargo que ostentan.

ARTICULD SEPTIMID. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicidn, modifica
deroga las disposicionas que le sesn contrarias,

COMUNIQUESE ¥ COMPLASE

Dado en el Municiplo de Agustin Cnd:’uh, a los 24 dias del mes de junko del afio 2025.

AVIN EDUARDO ALVAREZ YANGU
GERENTE EMCODAZTI E.S.F
PRESIDENTE SECRETARID
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