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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE
PURIFICACION - TOLIMA
“PURIFICA™ E.S.P.

ACUERDO NUMERO ( 001} DE 2019
(JUNIO 14 DE 2019)

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
“PURIFICA” E. 8. P.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE )
ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION
PURIFICA E. 8. P, en gjercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas

por la ley 142 de 1994, articulo 365 de la Constitucion Politica y Decreto 785 de 2005,
Decreto 2484 de 2014, Decreto 1083 de 2015, Resolucion 0667 de 2018,
Resoluciones de la Comisién Reguladora de Agua Potable y Saneamiento Basico —
CRA- y demés normas reglamentarias y complementarias, y

CONSIDERANDO:

Que el Congreso de la Republica promuigé el dia 11 de julio de 1994 la ley 142, por la
cual se establece el Régimen de los Servicios puablicos Domiciliarios, 1a que es
aplicable a la Empresa de Servicios Plblicos de Acueducto y Alcantarillado y Aseo
‘PURIFICA” ES.P.

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

Que segin el Decreto 815 del 08 de mayo de 2018, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica (DAFP), se reglamentaron las competencias
laborales.

Que al realizar este Manual se busca el propdsito de dar marcha a los procesos

administrativos tales como ia seleccién de personal, induccién de nuevos funcionarios,
capacitacién, generar en los miembros de la organizaciéon el compromiso con el

ACTA JUNTA DIRECTIVA “PURIFICA™ ES.P
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE
PURIFICACION - TOLIMA
“PURIFICA™ E.S.P.

desempefio eficiente de los empleos, proporcionar informacion de soporte para la
planeacién e implementacién de medidas de mejoramiento, modernizacion
administrativa y facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.

Que en virtud de lo anterior,

ACUERDA;

ARTICULO PRIMERO. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones del presente
Acuerdo, se aplican deniro de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION
TOLIMA “PURIFICA” E. 8. P_, por las consideraciones expuestas en la parte
motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. ADOPCION DEL MANUAL: ADOPTAR EL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, PARA LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS “PURIFICA” ES.P., el cual rige para que sirva de
instrumento de administracion de perscnal y describa cada una de las funciones y
competencias que tiene cada uno de los de la entidad, contenido en el texto que se
anexa el cual forma parte iniegral del presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO. PUBLICACION: El presente Acuerdo sera publicado en la
pagina web de EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 'DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO BE PURIFICACION TOLIMA
“PURIFICA” E. 8. P.

ARTICULO CUARTO: REQUISITOS YA ACREDITADOS. Los empleados publicos
que al enfrar en vigencia este acuerdo estén desempefiando empleos de conformidad
con las normas anteriores, para todos ios efectos legales y mientras permanezcan en
los mismos empleos, o sean frasladados o incorporados a cargos equivalenies o de
igual denominacién y grado de remuneracién, no se le exigird los requisitos
establecidos en el presente acto administrativo.

ARTICULO QUINTO. DEROGATORIA Y VIGENCIA: E! presente acuerdo es vigente
a partir de ia fecha de su expedicion y publicacién y deroga las demas disposiciones
gue le sean confrarias, especialmente las del acuerdo namero (004) del 11 de junio
del 2015,

ACTA JUNTA DIRECTIVA “PURIFICA" E.S.P



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE
PURIFICACION - TOLIMA
“PURIFICA” E.S.P.

Dado en el Municipio de Purificacion (Tolima), a los catorce (14) dias del mes de junio
del afic 2.019.

o) o @;D

JUAN CARLOS VILLEGAS NAVARRO
Secretario Junta Directiva

ACTA JUNTA DIRECTIVA “PURIFICA” E.S.P
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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Municipio de Purificacion PURIFICA E.S.P., ve la necesidad de estructurar y
consolidar un Manual de Funciones, donde se especifique un personal que
ejecuten las diferentes actividades, que se van a desarrollar en una organizacion y
den sentido a la creacidn de estos cargos y mejore la eficiencia en las gestiones
administrativas e investigativas que se lleven a cabo.

Por lo tanto en el presente manual se describiran las funciones principales para
una serie de cargos con los cuales debe contar una entidad prestadora de
servicios publicos domiciliarios de Acueductos, Alcantarillado y Aseo, al mismo
tiempo describe la informacion, competencias y requisitos que debe acompanar a
cada uno de los cargos como: Denominacién del Empleo, Cédigo, Grado, Numero
de cargos, Nivel Jerarquico, Conocimientos esenciales, Requisitos y Experiencia
que debe tener cada uno de estos.
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OBJETIVO

El objetivo primordial del Manual de Funciones, es que mediante un documento
formal se plasmen con claridad todas las actividades de una empresa y sirva como

guia para todo el personal cada una de estas funciones y responsabilidades
impartidas.

El Manual de Funciones contribuirda a la empresa, para que exista una mejor
organizacion, comunicacion y toma de decisiones en la administraciéon, ya que
facilitan el aprendizaje y orientan de forma precisa a cada una de las unidades
administrativas, técnicas y operativas, todo esto con el fin de que sea una

empresa mas eficiente y eficaz al momento de prestar sus servicios a la
comunidad.
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MANUAL DE FUNCIONES

DEFINICION.

Es un instrumento de frabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y serd elaborado
tecnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas y normas que
resume el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de la empresa ya que estos podran tomar las decisiones
mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores y estableciendo con
claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos que
conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser
elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y
cuantitativamente en resumen de las labores realizadas en el periodo, los
problemas y sus respectivas soluciones.
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1.1.

CAPITUL.O 1: GENERALIDADES

1. COMPETENCIAS LABORALES
DEFINICION

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Las competencias se determinaran con sujecidon a los siguientes criterios, entre
otros:

\7 he * * . (7
0.0 0’0 0’0 006 0'0 0.0

1.2.

4,
o

N
"

Estudios y experiencia

Responsabilidad por personal a cargo

Habilidades y aptitudes laborales

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones
Iniciativa de innovacion en la gestion

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad

Términos

Criterio_de Desempenio: Actividad de trabajo en la que se desglosa un
elemento de competencia laboral, expresada como un resuitado critico de
trabajo que se espera lograr y la calidad de ese resultado. Se define como los
resultados que se deben alcanzar mediante las actividades de trabajo y que
expresan el QUE y el COMO del desemperio laboral.

Evidencias de Desemperio: Pruebas que permiten certificar la competencia
en el desempefio de funciones laborales, las cuales se clasifican en:.

o Evidencias del desempefio, registradas mediante la observacion en
tiempo real o simulado de las funciones de trabajo.

o Evidencias de los productos que resultan del ejercicio de las funciones,
registradas mediante el analisis de la calidad de los productos de trabajo.
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o Evidencias de los conocimientos asociados al desempefio de las
funciones productivas, obtenidas mediante pruebas orales o escritas.

*
000

Norma o Estindar de Competencia Laboral: Acuerdo concertado por
actores de un sector, entidad publica u organizacién social acerca de los
resultados esperados del ejercicio de funciones laborales en sus distintas
actividades, los conocimientos asociados a ellos, los contextos vy
circunstancias donde ocurren los desempefios y las evidencias que dan
prueba de la competencia asociada. Para que una unidad de competencia se
convierta en estandar de competencias debe seguir un proceso de consulta
publica en el sector correspondiente, con el fin de obtener un consenso amplio
acerca de los indicadores de calidad (criterios de desempefio, conocimientos,
rango de aplicacion y evidencias) que evallan la competencia de las personas
en el ejercicio de sus funciones laborales.

N
"

Evaluacién de Competencias Laborales: Proceso mediante el cual se
obtienen las evidencias del desempefic competente de los funcionarios en el
gjercicio de sus funciones, de conformidad con lo descrito en la norma o
estandar de competencia, tendiente a obtener un reconocimiento pdblico o
certificar la competencia para desempefiarse en una actividad laboral. Debe
ser un proceso concertado, transparente, objetivo y autorregulado, realizado
durante un periodo determinado por el mismo candidato a ser certificado.

1.3 Mapa Funcional de Competencias Laborales

El mapa o arbol de funciones esenciales es el grafico resultante de la aplicacion
de la metodologia de andlisis funcional, el cual describe el propdsito principal o
misién de una entidad o de un empleo a partir del cual desglosa las funciones
claves que deben realizarse para alcanzarlo y de manera sucesiva va
desagregando cada funcién clave en aquellas funciones principales dentro de
cada una de ellas; cada funcion principal se desglosa en las subfunciones
suficientes y necesarias que permiten su realizacion hasta llegar a encontrar las
funciones realizadas por cada funcionario de la entidad. Estas funciones de ultimo
nivel, también llamadas funciones individuales son las que se asocian con las
competencias laborales.
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. FUNCION .|

"“CLAVE 2:

 FUNCION
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| FUNCION '
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o

. FUNCION -
RINCIPAL 3.2

Fuente: Guio Metodoldgica para la Identificacién y Estandarizacién de Competencias Laborales. www.esap.edu.co —
www.dafp.gov.co

1.4 COMPONENTES

Segun el Decreto No. 815 del 8 de mayo de 2018, expedido Por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pudblica (DAFP), Las competencias laborales se
componen por;

1.4.1 Competencias funcionales

Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se
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haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes
parametros:

\/
B

Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan
cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

L.os conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio
de un empleo.

Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los
empleados.

e

o

R
0’0

N7
000

1.4.2 Competencias comportamentales

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

b

*

Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacién en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

L)
.0

+*

*
’0

*

e

*

e

!

1.4.3 Competencias Comportamentales Comunes a los Servidores Publicos

Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo
servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

1.4.4 Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico
Son las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las

entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas
con fundamento en sus particularidades.
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CAPITULO I

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL “PURIFICA E.S.P.”

La Planta de Personal de la Empresa de Servicios Publicos de Purificacién
"PURIFICA E.S.P.", estd conformada por 22 Empleados de Planta, que
corresponden a los siguientes niveles:

gy

; GERENTE 050 010

JEFE DE CONTROL INTERNO 219 11
JEFE ADMINISTRATIVO DE PERSONAL 219 09
DIRECTOR TECNICO Y SISTEMAS DE 219 09
INFORMACION

JEFE DE PLANTA DE TRATAMIENTO 219 08
TESORERO 201 06
JEFE DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES 219 08
LABORATORISTA PTAP 237 05

- . NWELTEC
JEFE DE PRESUPUE
JEFE DE FACTURACION Y COMERCIALIZACION 367 04
JEFE DE ALMACEN 367 04
COORDINADOR PQR 367 03
FONTANERO 314 02
OPERARIO PLANTA DE TRATAMIENTO 314 02
AUXILIAR DE LABORA.TORIO 314 02

SECRETARIA
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CAPITULO 1l

4. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

_COMPETENCiAS _

_COMUNES .

DEF]NICEON;

APRENDIZAJE
CONTINUO

ldentificar,
aplicar

regulaciones

de sSuUs

contexto

incorporar y
nuevos

conocimientos

sobre

vigentes,

tecnologias disponibles,
meétodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad

practicas

laborales y su vision del

*
0‘0:

Mantiene sus competencias

actualizadas en funcion de
los cambios que exige la
administracién publica en la
prestacion de un Ooptimo
servicio.

Gestiona sus propias
fuentes de informacion
confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacién.

Comparte sus saberes vy
habilidades con sus
compafieros de trabajo, y
aprende de sus colegas

. habilidades diferenciales,

que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de inter-
aprendizaje.

ORIENTACION A
RESULTADOS

organizacion
eficacia,
oportunidad

ales
calidad

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos

con
Y

*
Q’O

Asume la responsabilidad
por sus resultados.

Trabaja con base en
objetivos claramente
establecidos y realistas.
Disefia y utiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos.
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L/
0

*
*

+
o

Adopta medidas para
minimizar riesgos.

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los

resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados.

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos vy
tiempos establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para
mejorar la productividad y
toma medidas nhecesarias
para minimizar los riesgos.
Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos
y / 0 servicios dentro de las
normas que rigen a la
entidad.

Evalia de forma regular el
grado de consecucion de
los objetivos.

ORIENTACION
AL USUARIO Y
AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccién
de las necesidades e
intereses de los usuarios
(internos y externos) y de
los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
plblicas asignadas a la
entidad

\)
g

L)
-

Valora y atiende las
necesidades y peticiones de
los wusuarios y de los

ciudadanos de forma
oportuna.
Reconoce la

interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Establece mecanismos para
conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios
y ciudadanos.

Incorpora las necesidades
de usuarios y ciudadanos
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en los proyectos
institucionales, teniendo en
cuenta la visibn de servicio
a corto, medianc y largo
plazo.
% Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no
discriminacion y genera
espacios y lenguaje
incluyente.
Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

*
0‘0

&,
Lo

Promueve el cumplimiento
de las metas de Ia
organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades
de la organizacién a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacidén en
situaciones dificiles.
Demuestra  senfido de
pertenencia en todas sus

\J
*

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

COMPROMISO
CONLA
ORGANIZACION

4,
L

+
°w

actuaciones.
< Toma Ila iniciativa de
colaborar con Sus

compafieros y con otras
areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.

e

*

Cumple los compromisos
que adquiere con el equipo.
» Respeta la diversidad de
forma integrada y cr!terios y opinioqes de los
armonica para la . miembros del equipo. e
consecucion de metas | Asume su responsabllid_ad
LT como miembro de un equipo
institucionales comunes .
de trabajo y se enfoca en
contribuir con el
compromiso y la motivacion

Trabajar con otros de

Trabajo en
equipo
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*
0‘0

*
0.0

*
0.0

de sus miembros.

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta su repercusién en la

consecucion de los
objetivos grupales.
Establece una

comunicacién directa con
los miembros del equipo
gue permite  compartir
informacion e ideas en
condicicnes de respeto y
cordialidad.

Integra a los nuevos
miembros y facilita su
proceso de reconocimiento
y apropiacion de las
actividades a cargo del
equipo.

ADAPTACION AL
CAMBIO

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios positivo y
constructivo de los
cambios

*,
O’Q

*
0’0

*,
0‘0

L)
0‘0

Acepta vy se adapta
faciimente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Apoya a Ila entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente en la
implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo
y procedimientos.

Promueve al grupo para que
se adapten a las nuevas
condicicnes
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4.1 NIVEL
DIRECTIVO
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'COMPETENCIA |

: CO

VISION
ESTRATEGICA

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano vy
largo plazo para el area a
cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva
identifique la alternativa mas
adecuada frente a cada

situacién presente o}
eventual, comunicando al
equipo la légica de Ilas

decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais.

+
0,’

+
o

&
hod

e

!

L/
0.0

Arti:cﬂ'lla' '(})bjeti'vub's', 'r'ec':'Lﬁtrso”s‘

y metas de forma tal que los
resultados generen valor,
Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion
de la planeacion anual,
involucrando al  equipo,
aliados y superiores para el
logro de los objetivos.
Vincula a los actores con
incidencia potencial en los
resultados del area a su
cargo, para articular
acciones 0 anticipar
negociaciones necesarias.
Monitorea  periddicamente
los resultados alcanzados e
introduce cambios en Ia
planeacién para alcanzarlos.
Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores
para contribuir al logro de
los objetivos.

Institucionales

Comunica  de manera
asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta,
logrando la motivacidn y
compromiso de los equipos
de trabajo.

LIDERAZGO

Gerenciar equipos,

-
0’0

Traduce la vision y logra que
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EFECTIVO

optimizando la aplicacion
del talento disponible y
creando un entorno positivo
y de compromiso para el
logro de los resultados.

*
0.0

cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de
toma de decisiones.

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas
en funcién de las
competencias, el potencial y
los intereses de los
miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza
a los miembros de su equipo
a gestionar, aceptar retos,
desafios y  directrices,
superando intereses
personales para alcanzar las
metas.

Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores
practicas y desempefos y
celebra el éxito con su
gente, incidiendo
positivamente en la calidad
de vida laboral.

Propicia, favorece y
acompafa las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.
Fomenta fa comunicacién
clara y concreta en un
entorno de respeto.

PLANEACION

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

Prevé situaciones y
escenarios futuros

Establece los planes de
acciéon necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en
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alcanzarlas.

*
0’0

*,
0’0

*
000

actividades,
plazos vy

cuenta
responsables,
recursos requeridos;
promoviendo altos
estandares de desempefio.
Hace seguimiento a Ila
planeacion institucional, con
base en los indicadores vy
metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y
retroalimentando el proceso.
Orienta la planeacion
institucional con una visidn
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios
y ciudadanos.
Optimiza el
recursos.
Concretas oportunidades
gue generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

uso de los

TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

\J
"

*e

o

&
0.0

Elige con oportunidad, entre
las alternativas disponibles,
los proyectos a realizar,
estableciendo

responsabilidades precisas
con base en las prioridades
de la entidad.

Toma en cuenta la opinion
técnica de los miembros de
su equipo al analizar las
alternativas existentes para
tomar una decisidon vy
desarroliarla.

Decide en situaciones de

alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
consideracion a
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consecucion de logros vy
objetivos de la entidad.
Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o} atender
situaciones particulares y se
hace responsable de Ia
decisién tomada.

Detecta amenazas Y
oportunidades frente a
posibles decisiones y elige
de forma pertinente.

% Asume los riesgos de las
decisiones tomadas.

*,
0‘0

*
0’0

< ldentifica las competencias
de los miembros del equipo,
las evalda y las impulsa
activamente para su
desarrollo y aplicacion a las
tareas asignadas.

Promueve la formacién de
equipos con
interdependencias positivas
y genera espacios de
aprendizaje  colaborativo,

53

o

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
i equipos y de las personas
GESTION DEL |se armonicen con los

DESARROLLO | objetivos y resultados de la poniepdo- en comun
Y experiencias, hallazgos vy

DE LAS organizacion, generando problemas
PERSONAS | oportunidades de L. Organiza los entornos de

aprendizaje y desarrolio,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

trabajo para fomentar Ila
polivalencia profesional de
los miembros del equipo,
facilitando Ila rotacién de
puestos y de tareas.

¢ Asume una funcién
orientadora para promover y
afianzar las mejores

practicas y desempeifios.
+ Empodera a los miembros

iUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEIOR!
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del equipo dandoles
autonomia y poder de
decisién, preservando la

equidad interna y generando
compromiso en su equipo

de trabajo.
Se capacita
permanentemente y

actualiza sus competencias
y estrategias directivas.

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

()
*

+
e

*
o

Integra varias areas de
conocimiento para
Interpretar las interacciones
del entorno.

Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro
de los diferentes procesos
en los que participa
Identifica la dinamica de los
sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones

PENSAMIENTO ?ara. Iabord_ar el para afrontar los retos del
SISTEMICO unlCionamlento integral vy ento.rr}o. _

Articulado de la %+ Participa activamente en el
organizacién e incidir en los equipo considerando  su
resultados esperados. complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados

esperados.
¢ Influye positivamente al
equipo desde una
perspectiva sistémica,
generando una dinamica
propia que integre diversos
enfoques para interpretar el

entorno.

RESOLUCION | Capacidad para identificar < Establece estrategias que
DE situaciones que generen permitan prevenir los
CONFLICTOS | conflicto, prevenirlas o conflictos o detectarlos a
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afrontarlas ofreciendo tiempo.
alternativas de solucion y Evalia las causas del
evitando las consecuencias conflicto de manera objetiva
negativas para tomar decisiones.
Aporta opiniones, ideas o
sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo.
Asume como propia la
solucién acordada por el
equipo.
% Aplica soluciones de
conflictos anteriores para
situaciones similares.

*
0’0

Y
L

)
0’0

IUNIDGS POR UNA PURIFICACION MEIOR!

Carrera 4 No. 8-15 Teléfono: (098) 2280261- Telefax: (098) 2282827 Email: purificaesp@yahoo.es




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEC DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION - TOLIMA
“PURIFICA” E.S.P.

NIT. 809.004.412-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VERSION 001 | FECHA: Noviembre de 2018 | Pagina 24 de 133

. DENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL |

Denominacién del Empleo: GERENTE
Cdédigo: 050
Grado: 010
Ndamere de Cargos: UNO (1)
Tipo de Vinculacién: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel Jerarquico: DIRECTIVO
Dependencia: GERENCIA
Cargo del Jefe lnmedrato JUNTA DIRECTIVA
e L - PROPOSITO GENERAL

Representar Adrnmlstratlva Jud10|al y Extrajudlcla[mente a Ia Erhbresa reallzarl

labores de Administracién y Control para el correcto funcionamiento de la
Empresa, dando cumplimiento a disposiciones y normas legales y a las
decisiones de la Junta Directiva, someter a consideracion de la Junta Directiva,
los planes, programas y proyectos, que requieran de su aprobacion para ser
ejecutados, legalizar los actos, contratos y documentos cuyo monto o
caracteristicas sean de su competencia, definir, hacer seguimiento y ejecutar ia
Planeacion de la Empresa.

Realizar el Direccionamiento Estratégico de la Empresa, realizar el control de
gestion de sus resultados y de todas la Dependencias, identificar instituciones
vinculadas al uso del agua y proponer espacios de concertacién multisectorial
para tratar problematica del agua y saneamiento, disefiar planes y proyectos a
corto, mediano y largo plazo para la ampliacién, mejoramiento y mantenimiento
de redes de Acueducto y Alcantarillado, analizar y aprobar el presupuesto anual
de la Empresa y de las diferentes Dependencias y presentario para aprobacién
de la Junta Directiva y revisar los estados financieros y sus anexos, para
determinar la situacion financiera de la Empresa y tomar las acciones

respectlvas
o 11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Orgamzar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a 'Ié”

organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos
y tramites administrativos internos.

2. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas, proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

IUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!
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10.
11.

12.
13.

14,

15.
16.

Definir en coordinacion con el Jefe Administrativo y Personal, los programas
de capacitacion y bienestar social a ejecutar durante cada vigencia fiscal de
manera mensual, trimestral y semestral, ajustandose a las necesidades de
la empresa y de sus trabajadores.

Orientar la politica fiscal de la empresa y propender por la eficaz direccidn
de sus finanzas.

Rendir informes sobre el estado de ejecucién de los programas que
corresponden a la empresa, los informes generales y periddicos o
particulares que se soliciten, sobre las actividades desarrolladas, la
situacion general de la empresa y las medidas adoptadas que puedan
afectar el curso de la politica del gobierno.

Presentar oportunamente a la Junta Directiva los proyectos de Presupuesto
y los Planes de inversién anuales de la empresa.

Atender y responder en el menor tiempo posible los requerimientos de los
organismos de control del estado y de los usuarios.

Cumplir con todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién
y funcionamiento de la empresa y que no se hallen expresamente atribuidas
a otra autoridad.

Ejecutar y celebrar los actos y contratos necesarios para el normal
funcionamiento de la empresa; cabe anotar que cuando la cuantia de los
actos contratados sea superior al limite para el cual esta facultado, se
requerira autorizacion o aprobacién previa por parte de fa Junta Directiva.
Coordinar y dirigir el normal funcionamiento de la empresa tanto en la parte
administrativa, financiera, comercial y laboral.

Llevar la representacion legal de la empresa, en todo lo que tenga que ver
con el objeto social por el cual fue creada.

Definir los objetivos generales de la empresa.

Elaborar lo programacién mensual y anual de la facturacién entendiéndose
por esta, fechas de toma de lectura, fechas digitacion, fechas de revisién de
desviaciones significativas, fechas de ultimo dia de pago, fecha para
entrega de facturacion, fechas de cortes y suspensiones.

Realizar la programacion de pagos a los proveedores de acuerdo con los
flujos de caja y compromisos adquiridos.

Desarrollar actividades para llevar a cabo la estrategia definida.

Presentar o consideracion y aprobacion de la Junta Directiva:

% Los informes detallados correspondientes a la marcha de la empresa
junto con sus planes, programas, actividades administrativas, financieras
y técnicas en el desarrollo de los servicios que presta.

El presupuesto anual y sus estados financieros junto con el andlisis
correspondiente o las sugerencias necesarias para obtener un mejor

*
0.0
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funcionamiento y una optimizacion de los recursos.

Proyectos sobre reglamentos, manuales, sus modificaciones o

derogaciones, asi como presentar sugerencias sobre la estructura,

organizacién interna y planta de personal con su asignacion salarial
mensual.

Proyectos de fijacion, actualizaciéon o reajuste de las tarifas de los

servicios publicos prestados.

< Coordinacién, ejecucién, y consecucién de la financiacién de los planes
de mejoramiento, ampliacion de cobertura de los servicios publicos
prestados.

< Presentar de manera anual, los informes contables a la Junta Directiva
para su evaluacion y analisis econémico y de esta forma definir los
planes, proyectos y politicas a seguir durante la vigencia fiscal.

% Velar y conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento
al Reglamento Interno de Seguridad Industrial y demas disposiciones de
la Empresa. ‘

% Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y

equipos entregados a su cargo.

Mantener la confidencialidad de la informacion de la Empresa.

Las demas que le sean asignadas por ley, los estatutos y el superior

inmediato.

7
h

*
"

+
0’0

Y
L

~IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) - =

Los planes programas y proyectos en materia de servicios publicos
responden a las necesidades de los suscriptores acorde a las leyes y
normas écnicas vigentes.

Las operaciones misionales y de apoyo de la empresa ofrecidas estan de
acuerdo con los estatutos, las ieyes y normas técnicas vigentes.

La atencién a los requerimientos de las autoridades puUblicas y privadas del
nivel local departamental y nacional responden a las necesidades de estos.
Los actos administrativos en cuanto a planificacion de Personal autorizados
por la junta directiva responden a las leyes y normas técnicas vigentes.

Las politicas decisiones y actuaciones son acordes con los lineamientos y
pautas establecidas por la junta directiva.

Las actuaciones administrativas frente a poderes otorgados y transacciones
realizadas generan acuerdos favorables a la Empresa.

Las actividades para la adquisicién de bienes y servicios presentadas estan
acordes con las leyes y normas técnicas vigentes.

La base de datos de los suscriptores de los predios objeto del servicio y las
tarifas responden a la estratificacién socioecondémica y tarifas autorizadas.
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=M. RANGO.O CAMPO-DE LA APLICACION:

o

< Labora en ias Instalaciones de Ia Empresa.
» Se relaciona con todas las Dependencias de la Empresa, con Entidades
Externas y Gubernamentales.

< Maneja informacién de uso publico y confidencial, en forma verbal

presenCtaE y telefonica, escrita en documentos fisicos y dlgltales

- VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES .

Alta Gerenma Territorial.

Ley de carrera.

Cédigo sustantivo del trabajo.

Servicios Publicos Domiciliarios.

Contratacion laboral y administrativa.

Normas técnicas (RAS).

Normas Técnicas ambientales y de acueducto, alcantarillado y aseo.
politicas pablicas en administracién de personal.

Técnicas para la elaboracién de informes.

~'—‘F°9°?\‘@F"P.‘-*’!“’:"‘a.

0. Contaballdad gerenc;al
B eV EVIDENCIAS

De Desempeno
“ Acompafiamienio al empleado en el desarrollo de algunas actividades
para evidenciar si se desarrollan como esta definido en las funciones 1, 3,
4,5,6,7,10, 13, 14, 15.

De Producto:
Validacidén de los soportes ai desarrollo de las funciones 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10, 13,
14, 15, 18.
% Revisidn a la existencia, vigencia e historial que soporte las actuaciones
y decisiones del Gerente, en cumplimiento de las funciones 12 a 15.
s Corroboracién de la formalizacion del reglamento interno al empleado,
soportando que puede darse cumplimiento a la funcién 17.
v Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la
funcion 18.

De conocimiento:
%+ Comprobacion del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcion 19.

% Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el
reglamento interno, relacionados en el la funcion 17.

“ Averiguacidon sobre el conoccimiento del uso que debe darle a lo
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relacionado en la funcion 18.
% Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos béasicos o esenciales requeridos para el
desempefio del cargo.
ESTUDIOS: Area del conocimiento | EXPERENCIA: Doce (12) meses de
Economia, Contaduria, Administracion y | experiencia profesional relacionada.
afines, Nucleo Basico del
Conocimiento - Titulo Profesional en
Administracién, comercio, ciencias
politicas o Contaduria Publica, Ingenieria
Civil o Industrial y afines

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos requeridos.

IX.CO MPETEN C[A

DEFINICION DE LA

- COMPETENCIA |

Mantiene

colaboradores motivados.

% Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.

% Constituye y mantiene

grupos de trabajo con un

desempefio conforme a los

Guiar y dirigir grupos vy estandares.
<% Promueve la eficacia del
establecer y mantener la | *

cohesién de grupo equipo. "
LIDERAZGO . - + Genera un clima positivo y
necesaria para alcanzar de seguridad en sus

los objetivos

organizacionales ) colaboradores.
9 ' < Fomenta la participacion
de todos en [os procesos

de reflexién y de toma de

decisiones.
% Unifica esfuerzos hacia
objetivos Y metas

institucionales.
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% Anticipa  situaciones vy
escenarios futuros con
acierto.
“+ Establece objetivos daros y
Determinar  eficazmente concisos, esfructurados y

coherentes con las metas
organizacionales.

PLANEACION identificando las acciones, |+ Tradug:e. los  objetivos
los responsables, los estratégicos en planes
plazos y los recursos practicos y factibles.
requeridos para Busca soluciones a los
alcanzarlas. " problemas.

% Distribuye el tiempo con
eficiencia. Establece
planes alternativos de
accion.

% Elige con oportunidad,
entre muchas alternativas,
t{os proyectos a realizar.

Elegir entre una o varias |+ Efectla cambios complejos
alternativas para y comprometidos en sus
solucionar un problema o actividades o en las
TOMA DE atender wuna situacion, funciones que tiene
DECISIONES comprometiendose  con asignadas cuando detecta
acciones concretas vy problemas dificultades para
consecuentes con la su realizacion.
decisién. <+ Decide bajo presion.
% Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje y | % Identifica necesidades de
desarrollo de sus formacién y capacitacion y
colaboradores, articulando propone acciones para

2 las  potencialidades vy satisfacerlas.
DESARROLLG o | Necesidades individuales % Permite  niveles  de
con las de organizacion autonomia con el fin de

PERSONAL

para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las Zonas, el

estimular el desarrollo
integral del empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir
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cumplimiento de  los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

y cuando no hacerlo,
Hace uso de las
habilidades y recurso de su

grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los
estandares de
productividad.

Establece espacios
regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del

desempefio y sabe
manejar habilmente el bajo

desemperio.

 Tiene en cuenta las
opiniones de Sus
colaboradores.

% Maniiene con sus
colaboradores relaciones
de respeto.

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional

Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional.
Estda al dia en los
acontecimientos claves del
sector y de empresa.
ldentifica las fuerzas que
afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propoésitos
organizacionales.

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

+
o

-
"

L)
0‘0

Cumple con oportunidad
en funcién de estandares,
Objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad
por sus resultados.
Compromete recursos vy
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53

*

tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos
que se presentan.

ORIENTACION AL

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios

*,
0.0

\J
0.0

Atiende y wvalora las
necesidades y peticiones
de Jlos wusuarios y de
ciudadanos en general.

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

Da respuesta oportuna a
las ‘necesidades de los
usuarios de conformidad

USUARIO Y AL internos y externos, de con el servicio que ofrece
CIUDADANO conformidad  con las la entidad.

responsabilidades < Establece diferentes

publicas asignadas a la canales de comunicacion

entidad. con el usuario para

conocer sus necesidades y

propuestas y responde a
las mismas.

% Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

% Proporciona  informacion

Hacer uso responsable y|  veraz, objetiva y basada en

claro de los recursos hechos.

plblicos, eliminando | % Facilita el accesc a la
TRANSPARENCIA cualquier discrecionalidad informacion relacionada

indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.

con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo de
la entidad en que labora.
Demuestra  imparcialidad
en sus decisiones.
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L/
9"

+,
0'0

Ejecuta sus funciones con
base en las normas vy
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo
de las labores y |la
prestacidn del servicio.

COMPROMISO
CONLA
ORGANIZACION

Alinear su propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales.

L)
0’0

*
0’0

*,
0’0

Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades
de la organizacion SUS
propias necesidades.
Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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4.2 NIVEL
PROFESIONAL
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IEFIN[CION DELA
COMPETENCIA

VISION
ESTRATEGICA

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacién presente o
eventfual, comunicando al
equipo la logica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais.

+
0‘0

Articula Objetivos, recursos y

metas de forma tal que los
resultados generen valor.
Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion
de la planeacién anual,
involucrando al  equipo,
aliados y superiores para el
logro de los objetivos.
Vincula a los actores con
incidencia potencial en los

resultados del area a su
cargo, para articular
acciones 0 anticipar

negociaciones necesarias.
Monitorea  periddicamente
los resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.
Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los
objetivos.

Institucionales

&
0’0

Comunica de manera
aseriiva, clara y contundente
el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y
compromiso de los equipos
de trabajo.

LIDERAZGO

Gerenciar equipos,

Traduce la vision y logra que
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EFECTIVO

optimizando la aplicaciéon
del talento disponible vy
creando un entorno positivo
y de compromiso para el
logro de los resultados.

*
e

e

s

4
ot

+,

cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
entornc participativo y de
toma de decisiones.

Forma equipos vy les delega
responsabilidades y tareas
en funcién de las
competencias, el potencial y
los intereses de los
miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza
a los miembros de su equipo
a gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices,
superando intereses
personales para alcanzar las
metas.

Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores
practicas y desempefios y
celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en
fa calidad de vida laboral.
Propicia, favorece y
acompana las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.
Fomenta la comunicacion
clara y concreta en un
entorno de respeto.

PLANEACION

Determinar eficazmente las

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los

responsables, los plazos vy
los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Prevé situaciones y
escenarios futuros Establece
los planes de accion
necesarios para el desarrollo
de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta
actividades, responsables,
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e

*
0.0

0y
o

&
0’0

plazos y recursos
requeridos; promoviendo
altos estandares de
desempefio.

Hace seguimiento a |la
planeacién institucional, con
base en los indicadores y
metas planeadas, verificando
gue se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.
Orienta ia planeacion
institucional con una visién
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios
y ciudadanos.

Optimiza el uso de los
recursos.

Concretas oportunidades
gue generan valor a corto,
mediano y largo plazo.
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TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre dos ©o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones  concretas vy
consecuentes con la
decision.

L/
*:

+,
0’0

*,
0’0

+
0’0

*
0’0

Elige con oportunidad, entre
las alternativas disponibles,
los proyectos a realizar,
estableciendo.
responsabilidades precisas
con base en las prioridades
de la entidad.

Toma en cuenta la opinidn
técnica de los miembros de
su equipo al analizar las
alternativas existentes para
tomar una decisibn vy
desarrollarla.

Decide en situaciones de

alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
consideracion la

consecucion de logros vy
objetivos de la entidad.
Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o} atender
situaciones particulares y se
hace responsable de Ia
decision tomada.

Detecta amenazas y
oportunidades frente a
posibles decisiones y elige
de forma pertinente.

Asume los riesgos de las
decisiones tomadas.
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GESTION DEL
DESARROLLO
DE LAS
PERSONAS

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas
se armonicen con los
objetivos y resultados de la
organizacién, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

L2
0’0

*

R
0.0

Identifica las competencias
de los miembros del equipo,
las evalla y las impulsa
activamente para su
desarrollo y aplicacién a las
tareas asignadas.

Promueve la formacién de
equipos con
interdependencias positivas

y genera espacios de
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos vy
problemas.

Organiza los entornos de

frabajo para fomentar Ila
polivalencia profesional de
los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de
puestos y de tareas.

Asume una funcién
orientadora para promover y
afianzar las mejores

practicas y desempefios.
Empodera a los miembros

del equipo dandoles
autonomia y poder de
decisién, preservando la

equidad interna y generando
compromiso en su equipo de
trabajo.

Se capacita
permanentemente y
actualiza sus competencias y
estrategias directivas.

PENSAMIENTO
SISTEMICO

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral vy
Articulado de la

*
"

>
o

integra varias areas de
conocimiento para
Interpretar las interacciones
del entorno.

Comprende y gestiona las
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organizacién e incidir en los
resultados esperados.

»
Q‘Q

*
0.0

interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro
de los diferentes procesos
en los que participa

Identifica la dinamica de los
sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del
entorno.

Participa activamente en el

equipe  considerando  su
complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados
esperados.

Influye  positivamente  al
equipo desde una
perspectiva sistémica,

generando una dinamica
propia que integre diversos
enfoques para interpretar el
entorno.

RESOLUCION
DE
CONFLICTOS

Capacidad para identificar
situaciones qgue generen
conflicto, prevenirlas o0
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y
evitando las consecuencias
negativas

*,
000

*
0.0

¥,
o

&>
0’0

-
A4

Establece estrategias que

permitan prevenir los
conflictos o© detectarlos a
tiempo.

Evalia las causas del
conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones.
Aporta opiniones, ideas o
sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo.

Asume como propia la
solucion acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de

conflictos anteriores para
situaciones similares.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Denominacién del Empleo: | JEFE DE CONTROL INTERNO
Cddigo: 219
Grado: 11
NUmero de Cargos: UNO (1)
Tipo de Vinculacién: PERIODO (4 ANOS)
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Dependencia: CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmedlato GERENTE
- |l PROPOSITO GENERAL.

Admlnlstrar y controlar los diferentes procesos a su cargo de acuerdo con Ias

normas y procedimientos establecidos por la empresa, dando cumplimiento a la
normatividad vigente, de manera que se generen resultados razonables
medibles de eficiencia, efectividad y optimizacién de los recursos, soportando
ademas el logro de los objetivos y la ejecucidn de la estrategia de empresa.
Dirigir el desarrollo de los programas y proyectos que se generen en la
Dependencia y controlar y evaluar la ejecucién presupuestal que de ellos se
derive, definir el Plan de Auditoria para todas las Dependencias y procesos de la
Empresa, definir mecanismos para evaluacion y control de procesos, soportar a
las diferentes Dependencias en la definicibn de planes de accion y
mejoramiento de procesos, validar e implementar aspectos relevantes del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI), fomentando el autocontrol, la
autorregulacion y la autogestion en las diferentes Dependencias de la Empresa,
facilitando la creacion de una cultura organizacional fundamentada en el control
interno.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Cumpllr con las leyes, normas, procesos, procedimientos, po[atlcas
objetivos, planes, proyectos, programas y metas de la organizacién a todos
los niveles y en forma responsable, lo cual contribuye al correcto
funcionamiento de la entidad, optimiza la capacidad de gestién, mejora el
desempefio institucional y permite recomendar los ajustes que sean
necesarios denfro del esquema de RUTA DE CALIDAD consistente en
PLANEAR, HACER, VERIFICAR Y ACTUAR.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno.

3. Formular politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos necesarios
para garantizar el desarrollo permanente del Control Interno de la Entidad.
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4. Verificar que el Sistema de Control Interno esta formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos, y en particular a aquellos que tengan funcién
de mando.

5. Velar porque lo controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucidon y en
especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacién del Control
Disciplinario Interno ejerzan adecuadamente y eficazmente esta funcion
conforme a le Ley.

6. Servir de apoyo y asesoria a los directivos y lideres de las unidades
ejecutoras en el proceso de toma de decisiones a fin de que se obtenga los
resultados esperados y prevenir que se cometan errores en la ejecucion de
los procesos.

7. Disefar, aplicar y rendir informes de las actividades y proyectos de Auditoria
Operacional a la empresa PURIFICA E.S.P., de acuerdo con las areas y los
sistemas a controlar, empleando para el efecto la metodologia para ejercer la
funcion evaluadora de auditoria general.

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control, el
autocontrol y el trabajo en equipo, que contribuya al mejoramiento continuo
de la entidad y al cumplimiento de la misién institucional.

9. Fomentar y apoyar la ejecucidén de planes y programas de desarrollo
administrativo y modernizacién institucional que adelante la empresa
PURIFICA E.S.P., con el fin de obtener los resultados propuestos.

10.Mantener permanentemente informado al Gerente y a los directivos de la
organizacion acerca del estado de desarrollo de control interno dentro de la
entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su
cumplimiento y proponer correctivos y acciones para mejorarlo.

11.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana y comunitaria, que, en desarrollo de mandato constitucional y
legal, disefie la entidad, con el fin de fortalecer los mismos y lograr una
mayor satisfaccion en las expectativas de la comunidad.

12.Exigir el cumplimiento de los {érminos y formas dentro de las cuales se
deben rendir los informes a los diferentes organismos de control fiscal,
contable y disciplinario, con el fin de evitar sanciones.

13.Asesorar en Control Interno a otras dependencias, soportandolos
principalmente en el disefio de los controles y definiciones de Plan de
Accion.

14.Coordinar labores y facilitar los medios para la practica de visitas y
diligencias, de los procesos de Desarrollo, Mantenimiento y Ejercicio el
Control Interno.
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15.Analizar la  estructura organiza de las diferentes dependencias que
conforman la empresa PURIFCA E, S, P, la planta de cargos, las funciones
asignadas a estos, los aspectos locativos, los procesos y procedimientos,
para someter sus hallazgos a consideracion de la Gerencia. Implementar
indicadores de gestion para evaluar resultados dentro de su competencia.

16. Atender dentro de los tiempos establecidos, todas las Peticiones, Quejas y
Reclamos, que sean de su competencia, dejando soporte de la gestidn
realizada.

17.Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

18.Las demas que le asigne el Gerente, de acuerdo con el caracter de sus
funciones o que se determinen a través de la Ley o normas sobre la materia.

__IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. Bl esguema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién
adoptados, en procurar que todas las actividades, procesos, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos se
realizan conforme a las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de
las politicas trazadas por la alta direccion de la Entidad y en atencion a las
metas y objetivos previstos.

2. Los procedimientos aplicados son acordes con las politicas y la normatividad
de control interno y servicios publicos domiciliarios y demas normas que las
modifiquen y adicionen.

3. Las medidas correctivas sugeridas permiten un mejor control de gestion.

4. Los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y Sistemas
de informacion de la entidad, se evallan y corrigen constantemente.

5. Las medidas adoptadas y presentadas frente al autocontrol, contribuyen al
mejoramiento continuo y al cumplimiento de la misién institucional.

6. El informe anual del sistema de control interno presentado al Gerente, esta
de acuerdo y de conformidad con las normas establecidas para tal fin, tanto
metodologicamente como de contenido.

7. La definicién y establecimiento de mecanismos de control en los procesos
procedimientos, en las diferentes dependencias, esta siendo asesorado y
acompafnado constantemente.

8. La evaluacién del sistema de control interno de "PURIFICA E.S.P” se hace
de acuerdo y con énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de los
componentes y elementos que lo conforman.

9. E! Control Interno Disciplinario en primera instancia se estad ejerciendo de
acuerdo a las normas vigentes.
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SV RANGO O:CAMPO DE LA APLICACION: . .

1 Labora en Ias instalaciones de Ia Empresa.
2. Se relaciona con las diferentes Dependencias de la Empresa.
3. Maneja informacion de uso publico y confidencial, en forma verbal presencial

y telefonica escnta en documentos fisicos y dsgltaies
- :-VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normatlwdad que regula la prestacién de los servicios Publicos.
Aspectos generales del control interno.

Manejo de sistemas y herramientas como Word y Excel.
Fundamentos sobre elaboracién y presentacién de informes.
Conocimientos en gestién de calidad.

DefEﬂICIOﬂ Plan de Auditorla

"f.@.o’:"‘.w_'\’.—"

VI EVIDENCIAS

De Desempeﬁo:

% Indagacion a otras dependencias sobre la Asesoria indicada en la funcién 13.
Acompafamiento al empleado en el desarrollo de sus actividades para
evidenciar el cumplimiento de las funciones 2, 3, 4, 5.

De Producto:

* Visualizar los planes de auditoria generados para el periodo a revisar y
comprobar que tengan la aprobacion de la funcién 7.

Comprobacion de la existencia de un Plan de Auditoria que incluya los
aspectos relacionados en la funcién 7.

Verificacidon de las auditorias realizadas durante el periodo a evaluar,
confirmando el contenido que se incluye en la funcion 14.

Comprobar los indicadores definidos para evaluar los resultados de la
Dependencia, confirmando que se tengan, segun funciones 16. Analisis de
las Peticiones, Quejas y Reclamaciones para el Dependencia, comprobando
gue son atendidas de acuerdo con la funcion 17.

\7
e

+
°ne

+
ot

*,

De conocimiento:

< Evaluacién verbal o escrita sobre el conocimiento en tratamiento de riesgo,
para poder dar cumplimiento a la funcién 7.

% Evaluacién verbal sobre el conocimiento del proceso para atencién de
Peticiones, Quejas y Reclamaciones para el Dependencia, comprobando que
sea posible responder en las condiciones de la funcién 17.

% Consultar sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado en la
funcién 18.

+ Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento} sobre
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los conocimientos béasicos o esenciales requeridos para desempefio del

cargo

- VI :REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA -

ESTUD[OS Area del Conocimiento
Ciencias Sociales y Humanas e
Ingenierias  Ndcleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Derecho, Ciencia Politica o afines. Area
del Conocimiento: Economia,
Administracién, Contaduria, Ingenieria
o afines, Nacleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Administracion, Ingenieria o Contaduria
Publica.

Matricula o Tarjeta. Profesional en los

EXPERIENCIA: Paragrafo 1 Articulo

8 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto
Anticorrupcion)

Tres (3) afios de experiencia
Profesional en asuntos de Control
Interno.

casos requeridos.

X COMPETENC]A .

- COMPETENCIA

__D'EFIN‘[GIO‘N&DE L
__ COMPETENCIA

LIDERAZGO cohesion de

organizacionales.

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la

necesaria para alcanzar
los objetivos

< Mantiene a sus
colaboradores motivados.
< Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.
< Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempeno conforme a los
estandares.
Promueve la eficacia del
grupo equipo. Genera un clima
positivo y de seguridad en
sus colaboradores.
Fomenta la participacion
de todos en los procesos
de reflexién y de toma de

4,
*°r

7
”e

decisiones.

+» Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.
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< Anticipa situaciones vy
escenarios futuros con
acierto.
Establece objetivos daros y
Determinar  eficazmente concisos, estructurados vy
las metas  prioridades coherentes con las metas

organizacionales.

Traduce los  objetivos

PLANEACION los  responsables, los estratégicos en planes
plazos y los recursos practicos y factibles.
requeridos para < Busca soluciones a los
alcanzarlas. problemas.

% Distribuye el tiempo con
eficiencia.

% Establece planes
alternativos de accién.

% Elige con oportunidad,
entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.

Elegir entre una o varias Efectia cambios complejos
alternativas para y comprometidos en sus
solucionar un problema o actividades o en las
TOMA DE atender una situacién, funciones gue tiene

DECISIONES comprometiendose con asignadas cuando detecta
acciones concrefas vy problemas o dificultades
consecuentes con la para su realizacion.
decision. % Decide bajo presion.

% Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.

Favorecer el aprendizaje y |dentifica necesidades de
desarrolio de sus formacion y capacitacién y
colaboradores, articulando propone acciones para

DIRECCION Y las ‘potenciailidafifss y . satisficerlas.. l .

DESARROLLO necesidades individuales | % Permite niveles e

DE PERSONAL

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

e

o

autonomia con el fin de
estimular el desarrollo
integral del empleado.

Del a de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir

iUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!

Carrera 4 No. 8-15 Teléfono: (098) 2280161~ Telefax: (098) 2282827 Email: purificaesp@yahoo.es




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,

ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION — TOLIMA

“PURIFICA” E.S.P.
NIT. 809.004.412-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VERSION 001 |

FECHA: Noviembre de 2018

. Pagina 46 de 133

cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales

presentes y futuras.

y cuando no hacerlo.
Hace uso de las
habilidades y recurso de su

grupo de firabajo para
alcanzar las metas y los
estandares de
productividad.

Establece espacios
regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del

desempefio y sabe
manejar habilmente el bajo

desempefio.

% Tiene en cuenta Ilas
opiniones de sus
colaboradores.

+» Mantiene con sus
colaboradores relaciones
de respeto.

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional

*
0‘0

*
0‘0

Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional.
Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y de la empresa.
Identifica las fuerzas que
afectan la organizacién vy
las posibles alianzas para
cumplir con los propédsitos
organizacionales.

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

4
R4

LA
0‘0

Cumple con oportunidad
en funcién de estandares,
objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad
por sus resultados.
Compromete recursos y
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*
0.0

tiempos para mejorar [a
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos
gue se presentan.

ORIENTACION
AL USUARIO Y
AL CIUDADANO

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

&,
0’0

N7
i‘O

N7
0’0

Atiende y valora las
necesidades y peticiones
de los wusuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades
de los usuarios al disefar
proyectos o servicios.

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

Establece diferentes
canales de comunicacion
con el usuario para

conocer sus necesidades
Y propuestas y responde a
las mismas. Reconoce la
interdependencia entre su
traba el de otros.

COMPROMISO
CONLA
ORGANIZACION

Alinear
comportamiento
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

propio

Y
()

»
A Xs

S
Ld

R
EX]

Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus
normas,

Antepone las necesidades
de la organizacién sus
propias necesidades.
Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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D =1: IDENTIFICACION DEL CARGO LR
vael Terntorlal DESCENTRALIZADO MUNEC!PAL
Denominacion del Empleo: JEFE ADMINISTRATIVA'Y DE PERSONAL
Cdédigo: 219
Grado: 09
Numero de Cargos: UNO (1)
Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Dependencia: ADMINISTRATIVAY DE PERSONAL
Cargo del Jefe Inmedlato GERENTE
B “|I..PROPOSITO GENERAL

Admmsstrar y controlar Ios diferentes procesos a su cargo de acuerdo con Ias

normas y procedimientos establecidos por la empresa, dando cumplimiento a la
normatividad vigenie, de manera que se generen resultados razonables
medibles de eficiencia, efectividad y optimizacion de los recursos, soportando
ademas el logro de los objetivos y la ejecucion de la estrategia de empresa.
Realizar actividades de asesoria, supervisién y control del personal que labora
en la Empresa, liderar los procesos de seleccion y contratacion de personal,
generar programas de bienestar para los Empleados y asegurarles un buen
ambiente de trabajo, avalar la liquidacidon de némina, garantizando que los
pagos se realizan conforme a lo establecido legalmente y se entregan los
respectivos soportes de ndémina y certificaciones a empleados, con calidad y
oportunidad, seleccionar metodologias para aplicacion de evaluaciones de
desempenfo y aplicarlas al personal.

Responder por la existencia, vigencia y divulgacion del Reglamento interno de
trabajo, dirigir el desarrolio de programas y proyectos de Gestién Humana y
controlar y evaluar la gjecucion presupuestal que de ellos se derive, generando
las respectivas alertas al Jefe inmediato, programar y realizar evajuaciones de
desemperio al personal, generar resultados y socializarlos con el jefe de cada
empleado, para en conjunto definir las acciones que se deben seguir para

mejoram|ento de competencias, administrar y controlar la dotacién de personal

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Manejo de I|qu1dacxon de ndémina, afiliaciones a EPS, ARL cajas de'

compensacion, fondos de pensiones y cesantias.

2. Manejo del personal.

3 Elaboracion de planes de induccién entrenamiento reentrenamlento de
los puestos de trabajo, coordinar con la gerencia los programas de
capacitacion, bienestar social.
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4, Revisar las resoluciones y demas documentos que deban someterse a la
aprobacién de la gerencia.
5. Dirigir la administracion y manejo de las Hojas de Vida.
6. Dirigir la liquidacion en coordinacion con el asesor contable la liquidacion

Yy pago de prestaciones sociales tales como vacaciones, primas,

cesantias y demas que modifique elimine o adiciones la ley.

Aplicar [as normas consignadas en el Codigo Sustantivo de Trabajo.

Coordinar la elaboracién de entregas de cuentas de cobro ante los

deudores ya sean publicos o privados.

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

10.  Disefiar y mantener actualizadas las normas, sistemas y procedimientos
del orden, administrativo y de personal.

11.  Velar por aplicacién oportuna y adecuada del reglamento interno de
trabajo.

12.  Elaborar informes diarios sobre movimiento de materiales y de la
disponibilidad de estos.

13.  Ejercer el Control Interno Disciplinario en primera instancia.

14.  Elaborar las planillas de jornales, revisarlas y pasarlas para la firma del
jefe inmediato.

15. Preparar, establecer y garantizar la aplicacion de normas y
procedimientos sobre ingreso de personal y desarrollo del talento
humano.

16.  Coordinar en forma conjunta con el Gerente y el Area técnica los
proyectos y programas de acueducto y alcantarillado, optimizacion de la
planta, que deban adelantarse determinando las prioridades de
realizacion de acuerdo con la capacidad técnica, administrativa y
financiera de la Empresa.

17.  Dirigir la presentacidn mensual de informes sobre la situacion
administrativa de la Empresa, para conocimiento de la Gerencia y un
informe anual para la Gerencia y la Junta directiva.

18.  Responder por la custodia y organizacion del archivo de la empresa que
se encuenire a su cargo.

19.  Dirigir y administrar la contratacién de los seguros institucionales para
proteccion de sus bienes.

20. Ejercer la custodia, almacenaje y distribuciéon de bienes muebles, de
consumo y devolutivos necesarios para el normal funcionamiento.

21. Asegurar la debida prestacidon de los servicios de vigilancia, aseo,
mantenimiento y transporte, que se requieran para el adecuado
funcionamiento. ‘

e~
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22. Revisar periédicamente las bases sobre las cuales se liquidan las
prestaciones sociales y demas pagos al personal.

23.  Organizar, dirigir y controlar la adquisicion y almacenamiento de equipos,
materiales y otros elementos.

24,  Mantener la confidencialidad de la informacién de la Empresa y reportar
al Gerente, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la
informacién verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

25. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato, acordes a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

~'I. .CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)- |

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y
evaluacidn del desempefio y temas financieros presentados estan de
acuerdo con las politicas y normas en materia de administracién de
personal.

2. La pdliza de manejo esté debidamente actualizada al igual que los seguros
para proteccion de bienes.

3. Las normas, sistemas y procedimientos del orden, administrativo y de
personal, mantienen actualizados.

4. Las novedades administrativas de personal y la informacién contable
suministrada permiten realizar la liquidacién de la némina.

5. El reglamento interno de trabajo esta siendo aplicado adecuadamente.

6. Los informes de gestion presentados a los entes de control se ajustan a los
requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad.

7. Manejo eficiente de los recursos efectivos.

8. Los estudios de actualizacién de planta de personal obedecen a las
necesidades de la administracion y a las metodologias establecidas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

9. El plan anual de bienestar social de la entidad cumple con los parametros y
metas establecidas en las normas que para tal efecto reglamente el estado.

10.Coordinar con el Jefe de Personal la realizacién de inventarios de la
empresa y que estos corresponden a la realidad.

11.Los actos administratives relacionados con las novedades de personal
cumplen con las normas vigentes en materia de administracion de personal.

12.Los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento y transporte, que se
requieran para el adecuado funcionamiento, estan siendo contratados
oportunamente

~1I.. RANGO.O. CAMPO DE LA APLICACION

'I Labora en Eas :nstalac;ones de la Empresa y realiza trabajo de campo
2. Se relaciona con Dependencias internas, proveedores y entidades externas
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que permiten y apoyan la gestion a su cargo.

3. Maneja informacion de uso publico y confidencial, en forma verbal presencial
y telefonica escrl’ca en documentos fisicos y dig;tales

e 1l CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Admmtstracuon de personal y politicas pUblicas.

2. Ley de Contratacién y Decretos reglamentarios.

3. Manejo de personal de los fondos de servicios plblicos.

4. Legislacion de servicios puUblicos.

5. Técnicas para la elaboracion de informes.

6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word.

7. Aplicacion de novedades de descuentos, embargos, retencién a terceros
Sistema de liquidacion de aportes parafiscales y seguridad social.

8. Nuevo Régimen Prestacional, Pensional y Laboral de los Empleados

pubhcos y oflc;lales

st IVCEVIDENCIAST i b e

De Desempeno

L/
0.0

Acompariamiento de campo, para confirmar ejecucion de las funciones 1y
4.

De Producto:

N
o

*
000

L/
0’0

&
0.0

Confirmacion de la existencia de "hoja de vida" para cada empleado vigente
de la Empresa, segln funcién 4.

Validacién de existencia, vigencia e implementacién de los programas de
Bienestar y soportes de su seguimiento, para cumplimiento de la funcion 6.
Revision del cronograma anual de vacaciones y soportes de formalizacién,
como indica la funcion 3.

Comprobacién de los pagos y descuentos correspondientes a conceptos de
empleados, validando la funcién 5.

Visualizacion de los sopories de capacitacion de personal, que soporten o
relacionado la funcion 3.

Comprobacién de la existencia de evaluaciones de desempefio y su
formalizacién, segln funcion 186.

Corrohoracion de la formalizacién del reglamento interno al empleado,
soportando que puede darse cumplimiento a la funcién 10.

De conocimiento:

-
0’0

&
“oe

Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcion 23.
Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
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interno, relacionados en la funcion.

% Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos 0 esenciales requeridos para desempefio

del cargo

V. REQUISITOS:DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Area del Conocimiento
Economia, Contaduria, Administracion,
y afines. Nicleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Administracién, Contaduria Publica,
Economia y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los

EXPERIENCIA: Quince (15) meses

de experiencia profesional

casos requeridos.

VL COMPETENC!A e

(COMPETENCIA |~ COMPETENCIA

;__Z-DEFINICION DELA _

Adquirir
permanentemente

APRENDIZAJE conocimientos,

y desarrollar

destrezas y habilidades,

0.0

*
0.0

*
0.0

*.
0’0

Aprende de la experienéia 'dé

otros y de la propia.

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

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

Investiga, indaga y

CONTINUO ) .
con el fin de mantener profundiza en los temas de
altos estandares de su entorno area de
eficacia organizacional. desempefio.

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

< Asimila nueva informacién y
la aplica correctamente.

Aplicar el conocimiento |% Analiza de un modo
EXPERTICIA profesional en la sistematico y racional los
PROFESIONAL | resolucion de problemas aspectos del trabajo,

y transferirlo a

su

basandose en la informacion
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entorno laboral.

+
"

relevante.
Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos
aprendidos.
|dentifica y reconoce con
facilidad las causas de los

problemas y sus soluciones.
Clarifica datos 0 situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a

TRABAJO EN
EQUIPOY
COLABORACION

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucidén de

alcanzar resultados
institucionales.

% Coopera en distintas
situaciones y  comparte
informacioén.

+ Aporta sugerencias, ideas y
opiniones Expresa
expectativas positivas  del

equipo o de los miembros del
mismo.

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

metas instifucionales | , - .
% Establece dialogo directo con
comunes. : .
los miembros del equipo que
permita compartir
informacién e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad.

%+ Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del
equipo.

Generar y desarrollar “ glzzﬁztivas respuestas
CREATIVIDAD E | nuevas ideas, |, Aprovecha ias oportunidades
INNOVACION conceptos, métodos y | P P

soluciones. y problemas para dar

soluciones novedosas.

IUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!

Carrera 4 No. 8-15 Teiéfono: (098) 2280261 Telefax: (098) 2282827 Email: purificaesp@yahoo.es



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEOQ DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION — TOLIMA
“PURIFICA” E.S.P.

NIT. 809.004.412-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VERSION 001 | FECHA: Noviembre de 2018 | Pagina 54 de 133

+ Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

++ Busca nuevas alternativas de
solucion y se arriesga a
romper esquemas
fradicionales.
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“IDENTIFICACION DEL:CARGO: :

Nivel 'Té"r'ri’t"b'ri'al " DESCENTRALIZADO MUNIGIPAL

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO Y SISTEMAS DE
INFORMACION

Cédigo: 219

Grado: 09

Ndmero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacién: TRABAJADOR OFICIAL

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia: TECNICA

Cargo del Jefe Inmedlato GERENTE

-l PROPOSITO GENERAL -

Planear coordlnar controlar y evaluar el con;unto de recursos actzvrdades
procedimientos y guias de trabajo necesarios para administrar los disefios y
proyectos de ingenieria, controlar la construccién de obras, coordinar la
operacion de los sistemas de acueducto, alcantarillado, plantas de tratamiento,
aduccién, conduccidén y bocatomas y en general todos los componentes del
sistema que garanticen el cumplimiento de los objetivos de la Empresa, en
cuanto a prestacién de los servicios de Acueducto, Alcantarillado, Corte de
césped, Lavado y embellecimiento de Areas publicas y servicios desarrollados
por la Unidad Administrativa Especial.

Mantener actualizado el Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado,
implementar el Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos (PSMV), y
garantizar que el reporte de informacion de la Dependencia Técnica al SUI, se
realice de acuerdo con las condiciones y tiempos establecidos internamente,
para poder dar cumplimiento a lo establecido por la Superintendencia de
Servicios publicos Domiciliarios y la Comision de Regulacién Agua Potable y
Saneamiento Basico (CRA), corroborando la integridad y confidencialidad de Ia
informacion.

'l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES -

1. Disenar orgamzar y crear los manuales de procedlmlentos y formatos de
control necesarios en la Planta de Tratamiento, en las areas de operacién y
mantenimiento, en la Planta de rebombeo y para los trabajos de campo
realizados por los fontaneros.

2. Coordinar con el Jefe de Operaciones y Mantenimiento la ejecucién de
labores técnicas en los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

3. Verificar gue las operaciones de Mantenimiento de redes sean éptimas.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18

Elaborar las estadisticas mensuales del costo unitario del metro clibico del
agua. costo del metro cubico vertido y costo del metro clbico de agua
residual tratada.

Hacer visitas periddicas a la planta de tratamiento de agua residual, para
verificar el normal funcionamiento del jefe de planta de tratamiento a su
cargo.

Solicitar informes periddicos al jefe de planta de tratamiento y verificar si se
esta cumpliendo con los objetivos y metas trazadas.

Lievar las estadisticas del suministro de agua a las redes de distribucién y
rendir informe a la gerencia.

Hacer cumplir el reglamento interno de trabajo del personal a su cargo.
Formular, registrar y gestionar en conjunto con la gerencia proyectos de
inversion relacionados con las areas a su cargo, coordinar con la gerencia
las capacitaciones requeridas y adopcién de planes de incentivos
requeridos para el personal su cargo.

Aprobar la programacion de personal para la Dependencia.

Atender dentro de los tiempos establecidos, todas las peticiones, quejas y
reclamos que sean de su competencia, dejando soporte de la gestion
realizada.

Revisar periédicamente que se realicen los ensayos y pruebas de
laboratorio para garantizar la calidad del agua.

Exigir al personal a su cargo que se cumplan los planes trazados en cuanto
a las medidas minimas de higiene y seguridad industrial.

Coordinar con las areas a su cargo el suministro de insumos de tratamiento
de aguas y demds equipos y herramientas empleadas.

Coordinar la elaboracion de estudios de factibilidad econdémica y de
financiacion de obras para acueducto y alcantarillado.

Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

Mantener la confidencialidad de la informacién de la Empresa y reportar al
Gerente, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la informacién
verbal, escrita o a través de cualquier otro miedo.

. Y las demas gue se han asignadas por la ley y por su jefe inmediato.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

Los Manuales de procesos y procedimientos se encuentran acordes a la
realidad de las operaciones que se realizan dentro de la empresa.
Se posee un manual de procesos que coordine todos los procesos de

operacion de los diferentes servicios prestados por la entidad.
. Los informes generados periddicamente ayuda a la toma de decisiones por

parte de la alta gerencia.
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. Se lleva una estadistica real en cuanto al suministro de insumos de

tratamiento de aguas para una toma de decisiones por parte de la gerencia.

. Se realiza monitoreo a los resultados de los procesos, validando que

correspondan a los estandares establecidos y se definen planes y
estrategias de accion correctivos y de mejoramiento, incluyendo el aumento
de la cobertura de los servicios.

. Se realizan estudios técnicos y realizan definiciones para disminuir el

porcentaje de agua no contabilizada.

. Se realiza sectorizacion para prestacion del servicio de acueducto y se

comunica a los usuarios esta definicién, cuando es época de agotamiento del

recurso hldrICO y/o disminuye el caudal captado
' " 'V..RANGO O CAMPO DE LA APLICACION

E_abora en ias instalamones de la Empresa y realiza trabajo de campo

Se relaciona con las diferentes Dependencias de la Empresa y entidades
externas como Autoridad Ambiental Ministerio de vivienda entidades
adicionales gue requiera para el ejercicio de sus funciones.

Maneja informacién de uso publico y confidencial, en forma verbal
presencnal y telefénica; escrita en documentos fisicos y digitales.

= VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Manejo de equipos de computo.

Manejo de redes de acueducto alcantarillado.

Manejo de ley 142 de 1994 y normas complementarias.
Manejo de personal.

Plan de Saneamiento y Mangjo de Vertimientos (PSMV).
Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos (PGIRS).

AN O A WN 2

Plan Namonal de Manejo de Aguas ReS|duaIes Municzpales
sen ek s PN EVIDENCIAS

De Desempeno:

A
o

Acompariamiento al funcionaric para corroborar ejecucién de las funciones
10y 11.

De Producto:

L/
0.0

k)
R

s

!

Evaluacién del Plantas de tratamiento y planta de bombeo en razon del
cumplimiento del servicio, como se indica en la funcion 1.

Revision de las acciones tomadas para casos en los que se haya dado
agotamiento del recurso hidrico y/o disminucion del caudal captado,
confirmando lo relacionado en la funcién 9.

Visualizacion de las estadisticas mensuales del costo unitario del metro
cubico del agua, para validar Ia funcion 4.
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*
0‘0

Verificacibn de las Ultimas obras de Acueducto y Alcantarillado,
confirmando que tiene estudios de factibilidad econdmica de financiacion de
obras como se relaciona en la funcién 15.

Analisis de las Peticiones, Quejas y Reclamaciones para el Dependencia,
comprobando la funcion 11.

Corroboracion de la formalizacion del reglamento interno y de seguridad
industrial al empleado, soportando que puede darse cumplimiento a Ila
funcién 8.

Comprobacion de la entrega formal de elementos de la funcién 16.

De conocimiento:

>
"

N/
004

\7
0.0

7
0.0

Evaluacién verbal sobre el conocimiento del proceso para atencion de
Peticiones, Quejas y Reclamaciones para el Dependencia, comprobando
que sea posible responder en las condiciones de la funcién 11.
Comprobacion del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacién, corroborando que puede realizar la funcién 17.

Confirmacién del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno y de seguridad industrial, relacionados en la funcién 8.

Averiguacion sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado
en la funcion 16.

Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempefio
del cargo

~VHI:: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Area del Conocimiento | EXPERIENCIA: Velntlcuatro (24)

Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y | meses de experiencia profesional.

afines, Nicleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,

ngenieria ~ Ambiental, Ingenieria
Industrial o  afines. Area  del
Conocimiento Economia,

Administracion, Contaduria y afines,
Nicleo Basico del Conocimiento —
Titulo Profesional en Administracion,
Contaduria Pdblica y Economia.
Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos requeridos.
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Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de  grupo

colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.
Constituye y  mantiene
grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del

Mantiene a sSuUs

LIDERAZGO . equipo. Genera un clima
necesaria para alcanzar o X
T positivo y de seguridad en
los objetivos
. sus colaboradores.
organizacionales. . S

+ Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.

+ Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

< Anticipa situaciones y
escenarios  futuros  con
acierto.

. . < Establece objetivos claros y
Determinar eficazmente )
las metas prioridades concisos, estructurados vy
institucionales coherentes con las metas
2 identificando , las organizacionales.

PLANEACION acciones los + Traduce los objetivos
res onsa,bles los plazos estratégicos ~ en  planes
P ! p'a practicos y factibles. Busca

y los recursos requeridos : |
ara alcanzarlas sqtuglones alos prob emas.
P ' < Distribuye el tiempo con

eficiencia.

< Establece planes
alternativos de accion.

TOMA DE Elegir entre una o varias | % Elige con oportunidad, entre
DECISIONES alternativas para muchas allernativas, los
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solucionar un problema o
atender una situacién,
comprometiéndose con
acciones concretas vy
consecuentes con la
decision.

*,
0.0

L) \/
0‘0 6’0

proyectos a realizar.

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

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.

DIRECCION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Favorecer el aprendizaje
y desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potencialidades y
necesidades individuales
con las de la

organizacion para
optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

)
0.0

*,
0‘}

+
h

*
0.0

Identifica necesidades de
formacién y capacitacién y
propone  acciones para
satisfacerlas.

Permite hiveles de
autonomia con el fin de
estimular el desarrolio
integral del empleado.
Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir
cuando no hacerlo.

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

productividad.

Estabiece espacios
regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del
desempefic y sabe manejar
habilmente el bajo
desempefio. Tiene en

cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
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DEL ENTORNO

circunstancias vy las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional

*
"
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% Es consciente de Ilas
condiciones especificas
entorno organizacional.
Estar al tanto de las |« Estd al dia en los

acontecimientos claves del
sector y de la empresa.
ldentifica las fuerzas que
afectan la organizacién y las
posibles  alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

*
"

+
0’0

&
0’0

»
0.0

Cumple con oportunidad en
funcibn de  estandares,
objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que te son

asighadas.

Asume la responsabilidad
por sus resuitados.
Compromete recursos vy

tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos
que se presentan.

ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

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

*
*o

()
e

Atiende vy valora las
necesidades y peticiones de
los usuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades
de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

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

*,

Establece diferentes canales
de comunicacidn con el
usuario para conocer sus
necesidades.

Hacer uso responsable y

Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el
informacién

acceso a la
relacionada

claro de los recursos responsabilidades y con el
publicos, eliminando servicio a cargo de la
. cualquier entidad en que labora.
TRANSPARENCIA | discrecionalidad indebida Demuestra imparcialidad en
en su utilizacion vy sus decisiones.
garantizar el acceso a la | % Ejecuta sus funciones con
informacién base en las normas vy
gubernamental. criterios aplicables.

< Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion
del servicio.

% Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus
normas. Antepone las

Alinear propio necesidades de la

COMPROMISO | comportamiento las organizacién a sus propias
CONLA necesidades, prioridades necesidades.

ORGANIZACION |y metas | % Apoya a la organizacion en

organizacionales.

*
O‘Q

situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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~ I IDENTIFICACION DEL CARGO"

“Nivel Territorial: | | DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Denominacién del Empleo: | TESORERO GENERAL

Cédigo: 201

Grado: 06

Numero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia: ADMINISTRATIVA'Y DE PERSONAL

Cargo del Jefe Inmediato* JEFE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL
-l PROPOSITO GENERAL Fh

Dlrtglr eE desarrollo de los programas y proyectos que se generen en Ia
Dependencia y controlar y evaluar la ejecucion presupuestal que de ellos se
| derive, disefiar procesos de administracién y control para que todos los pagos
de empleados, proveedores, impuestos, pélizas, cajas menores y en general
pago de costos y gastos se realicen con oportunidad y exactitud, propender
porque todos los movimiento contables de la Empresa, sean programados,
registrados y clasificados correctamente y se generen los estados financieros,
declaraciones de impuestos y presupuesto, en los términos y condiciones
definidos por la empresa y entidades externas, en los aspectos que aplique y
preparar, presentar, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto anual de la
Dependencia

~1Il. DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Proponer las politicas, planes, programas y estrategias reiamonadas con la
administracion de los recursos financieros.

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

3. Elaborar informes diarios sobre movimiento de Tesoreria, Caja,
Conciliaciones Bancarias y de la disponibilidad de recursos.

4. Elaborar planilla de ingresos diarios.

5.  Tener pdliza de manejo debidamente diligenciada en una aseguradora.

6 Tener diariamente la relacién de pagos efectuados por cualquier concepto
con el fin de llevar al dia la contabilidad de la empresa.

/. Elaborar las planillas de jornales, revisarlas y pasarlas para la firma del jefe
inmediato.

8.  Organizar y controlar los registros de la caja menor.

9.  Coordinar la elaboracion del Plan Anual, mensualizado de gastos.

10. Establecer en colaboracién con los Jefes de las demas dependencias, los
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11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.
R2.

23.

24,

25,

26.

presupuestos para cada vigencia y someterlos a las aprobaciones
correspondientes del Gerente y de la Junta Directiva, antes del 10 de
noviembre.

presentacién mensual de informes sobre la situacién financiera de la
Empresa, para conocimiento de la Gerencia y un informe anual para la
Gerencia y la Junta directiva.

Coordinar la ejecucion presupuestal y controlar su aplicacion.

Coordinar y controlar el recaudo de todos los ingresos que por diferentes
conceptos que tenga la Empresa y efectuar los pagos que deban realizarse.
Responder por el manejo de los fondos, dineros, asi como la apertura de las
cuentas corrientes necesarias. '
Responder por el informe diario de saldos bancarios ante la Gerencia.
Realizar consignaciones y traslados de fondos en los Bancos de acuerdo a
las instrucciones que le imparta el jefe inmediato, a fin de mantener los
saldos en niveles adecuados.

Dirigir y controlar el movimiento de los fondos de la Empresa en bancos y
caja de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Gerente y normas
legales vigentes.

Responder por la custodia y organizacion del archivo de la empresa que
sea competencia de su dependencia.

Mantener y controlar registros actualizados de las obligaciones de la
Empresa, especificado su valor y fecha de vencimiento.

Enviar a las Entidades correspondientes las relaciones y cheques de las
retenciones autorizadas, efectuadas al Personal, Contratistas vy
Proveedores.

Manejar las cuentas especiales de acuerdo a las condiciones especificas
determinadas para tal fin, respondiendo por los recursos que ingresen de
las distintas fuentes que conforman dicha cuenta.

Llevar debidamente actualizado el libro de Bancos y cuentas por pagar.
Velar porque la documentacién se tenga disponible y en condiciones
seguras dentro del archivo.

Atender dentro de los tiempos establecidos, todas las peticiones, quejas y
reclamos, que sean de su competencia, dejando soporte de la gestién
realizada.

Velar y conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al
reglamento interno de la empresa.

Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

Mantener la confidencialidad de la informacién de la empresa y reportar al
Gerente, cualquier anomalia que identifigue en el manejo de la informacion
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verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.
P7. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato, acordes a la

naturaleza del cargo y area de desempefno.
V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES CRITERIOS DE.
_DESEMPENO)

evaluacion del desempenio y temas financieros presentados estan de acuerdo
con las politicas y normas en materia de finanzas y tesoreria.

2. La pdliza de manejo esta debidamente actualizada al igual que los seguros
para de Dineros.

3. Las normas, sistemas y procedimientos del orden financiero.

4. El presupuesto para cada vigencia es sometido y aprobando antes del 10 de
noviembre de acuerdo a las normas y por la junta directiva.

5. El presupuesto se ejecuta de acuerdo a lo establecido en la Ley, normas e
instrucciones impartidas por autoridades competentes.

6. Los estados financieros satisfacen las necesidades de informacion para el
desarrollo financiero de [a empresa.

7. Los compromisos de pago ante la dependencia financiera y entidades
bancarias se cumplen en las fechas establecidas.

8. Los informes de gestion presentados a los entes de control se ajustan a los
requennuentos y ex;gencaas establecidas en sus formatos y normatNldad

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y

V. RANGO O CAMPO DE LA APLICACION -

1. Labora en Ias mstalacxones de la Empresa

2. Se relaciona con proveedores, Entidades de Control y Entidades
Gubernamentales

3. Maneja informacién de uso publico y confidencial, en forma verbal

presencnal y telefénico; escrita en documentos fisicos y magneticos
S - VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Contabllxdad publlca

Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

Normas sobre manegjo de presupuesto.

. Finanzas publicas.

. Manejo presupuestal, financiero y de personal de los fondos de servicios
publicos.

. Técnicas para la elaboracién de informes.

. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word.

. Aplicacién de novedades, de descuentos, embargos, retencion a terceros,

Sistema de liquidacion de aportes parafiscales seguridad social.

mbwwef

@~ ®
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.+ VIL:EVIDENCIAS = o0

De Desempefio:
% Validacion del proceso de desembolso de efectivo, confirmando el
desarrollo de la funcién 6.
“ Acompafiamiento a empleados a su cargo, en el desarrollo de las
funciones 2, 4, 5, 8, 9, 11, 12, 13,14, 18 y 21.

De Producto:

% Revisién a las fechas de actualizacién de cada procedimiento relacionado

en las funciones 14.

»  Verificacion del soporte de las conciliaciones bancarias, mencionadas en |a
funcién
Confirmacién de disponibilidad de recursos para las operaciones normales
de la Empresa, segin se relaciona en la funcion 1.
Revisién de los presupuestos de la funcién O, corroborando que tengan
aprobacion del Gerente General y/o Junta Directiva.
Ratificacién de que toda ejecucion presupuestal realizada en el periodo
evaluado, cuenta con las aprobaciones e instrucciones requeridas,
mencionadas en las funciones 9y 10.
Revision de la existencia de las pdlizas y vigencia de la funcion 5.
Validacion de los reportes mencionados en las funciones 3, Il y 19.
Cotejo de los desembolsos efectuados para el periodo evaluado vs
programacion de los mismos, corroborando que se realizaron como se
menciona la funcidn 6.
Observacidn de los mantenimientos administrativos realizados, validando
que hayan sido programados, segun funcion 22,
Visualizacién fisica del archivo, confirmando las condiciones de seguridad
y control documental, que se muestra en la funcién 22.
Validacion de los soportes al cumplimiento de la funcion 19,
Andlisis de las Peticiones, Quejas y Reclamaciones para el Dependencia,
comprobando que son atendidas segun funcion 23.
Corrobeoracion de la formalizacion del! reglamento interno al empleado,
soportando que puede darse cumplimiento a la funcion 24.
Comprobacién de la entrega formal de elementos indicados en la funcién
25.

*

3

*

b

%

24

* * +
b4 0‘0 Q‘O

N L
0‘0 000

*, .
4’0 0.0

R
0"

-
0-.0

De conocimiento: ‘

< Evaluacién verbal sobre el conocimiento del proceso para atencién de
Peticiones, Quejas y Reclamaciones para el Dependencia, comprobando
gue sea posible cumplir fa funcion 23.
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* Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcién 26.

+ Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno, relacionado en la funcién 24.

% Averiguacidn sobre el conocimiento del uso que debe darle a |O relacionado

en la funcién 25.

del cargo

% Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempefio

VI~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA

ESTUDIOS Area del Conocimiento
Economia, Contaduria, Administracion
y afines, Nicleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Economia, Contaduria, Administracion
y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los

EXPERIENCIA: Quince (15) meses‘
de experiencia profesional

casos requeridos.

1X: COMPETENC!A

_ COMPETENGIA |

I "EV'FIN-I'G‘ION' DE
COMPETENCIA

LIDERAZGO ;
necesaria

organizacionales.

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener [% Promueve
la cohesion de grupo

alcanzar los objetivos

< Mantiene a sSus
colaboradores motivados.

% Fomenta Ila comunicacion
clara, directa y concreta.

<+ Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

la eficacia del
equipo. Genera un clima
positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

<+ Fomenta la participaciéon de

todos en los procesos de

reflexibn y de toma de

decisiones.

Unifica esfuerzos

objetivos y

institucionales.

para

X3

!

hacia
metas
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s Elige con oportunidad, entre
Cegr enve una of Tl afematies, s
varias alternativas |, Efeitua cambios cc'Jm lejos
para solucionar un |” comprometidos enp Jsug
problema o  atender activ?dadesoen las funciones
TOMA DE una situacion, ue tiene asignadas cuando
DECISIONES | comprometiéndose 9 g
) detecta problemas 0
con acciones Iy
dificultades para su
concretas Y L
realizacion.
consecuentes con la |, ) . .
decisia < Decide bajo presién.
ecisién. . X ! X
< Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
< Identifica necesidades de
formacion y capacitacion vy
propone  acciones  para
satisfacerlas.
+ Permite niveles de autonomia
Favorecer el con el fin de estimular el
aprendizaje y desarrollo integral del
desarrollo de  sus empleado.
colaboradores, % Delega de manera efectiva
articulando las sabiendo cuando intervenir y
potencialidades y cuando no hacerio.
] necesidades < Hace uso de las habilidades y
DIRECCION individuales con las de recurso de su grupo de
DESARROLLO DE |la organizacién para trabajo para alcanzar las
PERSONAL optimizar la calidad de metas y los estandares de

las contribuciones de
los de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

*
000

.
0‘0

*
0’0

productividad.
Establece espacios regulares
de retroalimentacion y

reconocimiento del
desempefic y sabe manejar
habilmente el bajo
desempenio.

Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.
Mantiene con sSus
colaboradores relaciones de
respeto.
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‘CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
Que influyen en el
entorno organizacional

L
0”

4
o

Es consciente de las
condiciones especificas
entorno organizacional.

Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector de la empresa.
ldentifica las fuerzas que
afectan la organizacién y las
posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.

ORIENTACION
RESULTADOS

Realizar las funciones
y cumplir jos
compromisos

organizacionales
eficacia y calidad.

con

o+
e

4
0‘0

&
0‘0

+
e

Cumple con oportunidad en
funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas
por la entidad.

las funciones que
asignadas.

Asume la responsabilidad por
sus resultados.
Compromete

le son

recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

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

ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos vy
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

X3

*!

&
0

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

Considera las necesidades de
los usuarios al diseRar
proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio
gue ofrece la entidad.
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R/
Xd

*

tstablece diferentes canales
de comunicacién con el
usuarioc para conocer sus
necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad

.
.

h/
"

Proporciona informacién
veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilta el accesc a la
informacion relacionada sus
responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad
en gue labora.

TRANSPARENCIA indebida en Sy < Demduesftr.a imparcialidad en
utilizacion y garantizar | SE’L‘jgcu(teamsIsouns(-:‘s{‘urtciones con
e acceso a la|” b;se en las normas y criterics
informacién . Y
aplicables.
gubernamental. . .
< Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacién del
servicio.
<% Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus
normas.
Alinear el propio | %+ Antepone las necesidades de
COMPROMISO comportamiento a las la organizacién a sus propias
CON LA necesidades necesidades.

ORGANIZACION

pricridades y metas
organizacionales.

+
"y

+
L

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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i+~ IDENTIFICACION DEL:CARGO

Nivel Térri"tb}ial' ) DESCENTRALIZADO MUNIGIPAL

Denominacion del Empleo: JEFE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION

Cadigo: 219

Grado: 08

Nimero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia: TECNICA

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR TECNICO Y SISTEMAS DE
INFORMACION

“1I..PROPOSITO GENERAL: :

Dlnglr controiar y evaluar las operaciones de mantemmlento de redes de
acueducto, alcantarillado, con el fin de prestar una oportuna atencién a los
usuarios, velando por el sostenimiento y el buen mantenimiento de las redes de
Agua Potable, como residual de la Empresa.

Realizar los procesos de Mantenimientos preventivos y correctivos en los
equipos mecanicos, correspondientes a los sistemas de Acueducto y
Alcantarillado, efectuando las acciones necesarias para controlar y garantizar
que se realizan de acuerdo a normas, procedimientos y parametros establecidos
y reportar el avance de las labores realizadas a su superior, para tomar

acmones COFFGCtIV&S Y de me;oramfento para la ejecucion de los procesos

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES:

1. Coordlnar la ejecucion de labores técnicas en los servicios de Acueducto
Alcantarillado Y Aseo.

2. Coordinar y dirigir el desempefic de los equipos de trabajos conformados
por el personal de la empresa y que sean necesarios para la operacion y
mantenimiento éptimo de las redes de Acueducto y Alcantarillado.

3. Coordinar las labores de recoleccion y disposicion final de los Residuos
Solidos.

4. Preparar en coordinacioén con la gerencia los proyectos planes y programas
a seguir como parte de una politica empresarial acorto, mediano y largo
plazo para construccidon y conservacion de las obras necesarias para el
normal funcionamiento de los servicios publicos.

5. Los equipos y programas son manejados con cuidado adecuada y
oportunamente.

6. Las politicas, decisiones y actuaciones son acordes con las pautas

JUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!
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establecidas por la junta directiva.

7. Las reclamaciones son atendidas oportunamente.

8. La comunicacién con los subordinados genera un buen clima laboral.

9. Coordinar la ejecucion y control de los procedimientos para la operaciéon y
mantenimiento de los sistemas.

10. Controlar y analizar las pérdidas de agua buscando optimizar los sistemas.

11. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

12. Controlar y supervisar en el terreno la correcta, oportuna operacion vy
mantenimiento de los sistemas.

13. Estimar los costos de instalaciones, mejoras y ampliacicnes de los sistemas.

14. Brindar asistencia técnica, u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los meétodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

15. Coordinar con el personal a su cargo e informar oportunamente al jefe
inmediato sobre el estado de los caudales.

16. Mantener la confidencialidad de la informacién de la Empresa y reportar al
Gerente General, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la
informacion verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

17. Velar y Conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al
reglamento interno y demas disposiciones de la Empresa.

18. Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

19. Las demas que le sean asignhadas por el superior inmediato. _

- IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ' -

1. Participa en la formulacién, disefio, organizacidén, ejecucion y control de
planes y programas del area de su competencia.

2. Propone e implanta los procedimientos e instrumentos requeridos para

mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

3. Realiza los procesos necesarios para el correcto y oportuno procesamiento de

4.

la del manejo de las redes de Acueducto, Aguas Residuales y Aseo.

Realiza estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad de la entidad y preparar los informes
respectives, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Planea, dirigir y controlar los diferentes procesos de mantenimiento que la
empresa factura a sus suscriptores por todos los conceptos.

Coordina con el Jefe Administrativo, los periodos de o ciclos de toma de
lecturas, y reconexiones de los clientes como cortes del suministro.

IUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!
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V. RANGO O .CAMPO DE LA'APLICACION

1 Reahza trabajo de campo.
2. Se relaciona con personal de Dependencias internas y proveedores.
3. Maneja informacién de uso publico y confidencial, en forma verbal

presencial y telefdnica; escrita en documentos fisicos y digitales
' “VL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Manejo de programas informéaticos basicos y relacionados con eE area de

desempefio.

Ley de servicios publicos domiciliarios.
Normatividad sobre peticiones quejas y reclamos.
Normas y politicas en manejo de personal.
Gestion de atencién al usuario.

@ o wN

Ley de serv:c:os pubhcos dommharsos y codlgo de fontanerla
VIl EVIDENCIAS s

De Desempeno:
< Acompafamiento al funcionario para validar la correcta ejecucién de las
funciones 1 a 6.

De Producto:

+ Confirmacién de los soportes de ejecucidon de los mantenimientos
relacionados en las funciones 1, 9, 11y 12.

+ Corroboracién de la formalizacién del reglamento interno al empleado,
soportando que puede darse cumplimiento a la funcién 17.

++ Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcién 18.

De conocimiento:

% Comprobacion del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcion 16.

*+ Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno para ejecutar la funcién 17.

<+ Averiguacion sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado
en Ia funcién 18.

~VIli; "REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA -

'ESTUDIOS Area del Conocimiento | EXPERIENCIA: Veintiln (21) meses‘

ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y | de experiencia profesional.
afines. Ntcleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o
afines. Area del Conocimiento
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Economia, Administracion, Contaduria

Nucleo
Titulo

en Administracion, Contaduria Publica

y afines,
Conocimiento

o Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos requeridos,

Basico del
Profesional

Capta y

as;mlla con

0"'
facilidad conceptos e
informacion.

s Aplica el conocimiento
técnico a las actividades
cotidianas.

< Analiza la informacioén de
acuerdo con las
necesidades de la

Entender y aplicar los organizacion.
EXPERTICIA conocimientos técnicos del |+ Comprende los aspectos
TECNICA area de desempefic y| técnicos vy los aplica al
mantenerios actualizados desarrollo de procesos y
procedimientos en los que
esta involucrado.

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

“ ldentifica claramente los
objetivos del grupo vy

TRABAJO EN Trabajar con otros para orienta su trabajo a la
. consecucion de los
EQUIPO conseguir metas comunes mismos

b

!

Colabora con ofros para la
realizacion de actividades
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y metas rurales.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones

*
0.0

(/] *.
w0

o+,
o

Propone vy encuentra
formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas. Es
recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas
de solucién.

Revisa permanentemente
los procesos y
procedimientos para
optimizar los resuitados.
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L e IDENTIFICACION'DEL CARGO
Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUN!CIPAL
Denominacion del Empleo: | JEFE DE PLANTA DE TRATAMIENTO
Cédigo: 219
Grado: 08
NuUmero de Cargos: UNO (1)
Tipo de Vinculacién: TRABAJADCOR OFICIAL
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Dependencia: TECNICA
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR TECNICO Y SISTEMAS DE
INFORMACION
“I."PROPOSITO GENERAL

Evaluar Ia caladad de! agua tratada para los habltantes del' Mun;czplo de

Purificacion Tolima e identificar alteraciones y sugerir acciones a tomar para
eliminar las causas que los producen antes que afecten al usuario, garantizar la
realizacion de andlisis fisicoguimicos y microbiclégicos de agua cruda y potable
con el fin de controlar la calidad y cumplimiento de parametros establecidos.
Responder por la produccién y disposicidn de agua potable en el Sistema de
Acueducto urbano y mantener programacién de personal para operacion en
contingencia, ocasionada por eventualidad de alguno de los funcionarios

" lii.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar las pruebas necesarias, con el fin de saber la d03|f"cac:1on optlma
para el tratamiento del agua potable de acuerdo a las necesidades.

2. Llevar datos estadisticos de la calidad de agua recibidos durante todo el

proceso de tratamiento del agua que se ha potabilizar.

Velar por que la calidad del agua suministrada sea de excelente calidad.

Coordinar y controlar la operacién de la planta de tratamiento de agua

potable, de aguas residuales actuales y de las que se pongan en servicio de

la comunidad en un futuro.

5. Dirigir y controlar las operaciones del sistema de acueducto (Bocatomas,
plantas de tratamiento).

6. Coordinary controlar el trabajo que realizan el personal a su cargo.

7. Coordinar, apoyar a la gerencia en la realizacion de proyectos de inversion
relacionados con el funcionamiento y ampliaciéon de las plantas de
tratamiento.

8. Coordinar y controlar con el jefe de mantenimiento y operaciones el correcto
y adecuado manejo, utilizacién de los equipos bajo su responsabilidad.

how
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9. Hacer cumplir el reglamento interno del personal que se encuentra a su
cargo.

10. Exigir al personal a su cargo que se cumplan los planes trazados en cuanto
a las medidas minimas de higiene y seguridad industrial.

11. Coordinar con el almacén y la gerencia la reposicién de inventarios de
materias, insumos de tratamiento agua y herramientas empleadas en las
labores diarias de la empresa.

12. Mantener la confidencialidad de la informacion de la Empresa y reportar al
Director Técnico o al Gerente General, cualquier anomalia que identifique
en el manejo de la informacidn verbal, escrita o a través de cualquier otro
medio.

13. Verificar que los equipos, instrumentos, herramientas y productos sean
utilizados de acuerdo con las normas establecidas y que sean regresados
para almacenamiento posterior a su uso.

14. Y las demas que se han asignadas por la ley y por su jefe inmediato.

~:IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los criterios de evaluacién del agua potable cumplen con los requisitos
minimos de potabilizacién de acuerdo a la norma.

2. La estadistica llevada ayuda a la toma de decisiones que ayuden a la toma
de correctivos.

3. Se cumple y se hace cumplir el reglamento interno.

4. Se lleva un Kardex de movimiento de la materia prima necesaria para el
tratamlento de! agua potable.

RN "V.:RANGO:O.CAMPO DE LA APLICACION .

1. Reahza traba]o de campo v labora en las instalaciones de Ia Empresa

2. Se relaciona con Dependencias de la Empresa.

3. Maneja informacién de uso publico y confidencial (principalmente), en
forma verbal presencial y teleféonica; escrita en documentos fisicos y
dlgltales

RS ~V1.CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESCENCIALES . i

1. Manejo y anai|3|s de procedimientos quimicos en el manejo de agua potable

2. Manejo de programas informaticos basicos y relacionados con el area de
desempenio.

3. Conocimiento de la ley 142 de 1994 y normas complementarias.

4. Manejo y conommlento sobre manejo de personal

______ T VI :EVIDENCIAS

De Desempeno
<% Acompafamiento al funcionario, validando el cumplimiento de las funciones

Acompanamiento a! funcionario en el desempefioc de sus labores,

iUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEIORI
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corroborando que se realizan las funciones 4 y 6.
%+ Acompanamiento al funcionario confirmando que realiza la funcién 8,
relacionadas con los equipos, materiales y herramientas.

De Producto:

<+ Verificacion del procedimiento y soportes de las funciones 3 y 4.

Validacién de los soportes de la funcién 6, 9 y 10.

Corroboracién de la formalizacion del reglamento interno, soportando que
puede darse cumplimiento a la funcién 9.

Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcion
13.

+
$ 0 9

*

o

*
”

De conocimiento:

< Comprobacion del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcidén 12.

+ Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno, relacionados la funcién 9.

< Averiguacion sobre el conocimiento para desempenar la funcién 13.

% Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempefio
deI cargo

VIl 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ©

ESTUD!OS Area del de | EXPERIENCIA: Veintiin (21) meses
Conocimiento Ingenieria, Arquitectura | experiencia profesional.

Urbanismo y afines. Ntcleo Basico del
Conocimiento — Titulo Profesional en
Ingenieria Quimica, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria o afines. Area del
Conocimiento Matematicas y Ciencias
Naturales, Nicleo Basico  del
Conocimiento — Titulo Profesional en

B;ologxa Qu1m|ca 0 af:nes

SIX COMPETENCEA

__CONDUCTAS

COMPETENCIA-‘."

" .Adqumr y' desarroliar %> Aprende “de Ta

APRENDIZAJE permanentemente experiencia de otros y
CONTINUO conocimientos, destrezas y de |a propia.

habilidades, con el fin de | % Se adapta y aplica
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mantener altos estandares
de eficacia Organizacional.

53

*

+
o

nuevas tecnologias que
se implanten en la
organizacion.

Aplica los
conocimientos

adquiridos a los
desafios que se

presentan en el
desarrollo del trabajo.
Investiga, indaga vy
profundiza en los temas
de su entorno area de
desempefio.

Reconoce las propias
limitaciones Vs las
necesidades de mejorar
Su preparacion.

Asimila nueva
informacion y la aplica
correctamente.

EXPERTICIA
PROFESIONAL

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

Analiza de un modo
sistematico y racional los
aspectos del trabajo,
basandose en la
informacién relevante.
Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con
facilidad las causas de
los problemas y sus
soluciones.

Clarifica datos 0
situaciones complejas.
Planea, organiza y
ejecuta multiples tareas
tendientes a aicanzar
resultados
institucionales.

TRABAJO EN

Trabajar con otros de

»
0‘0

Coopera distintas
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EQUIPOY foorma conjunta y de situaciones y comparte
COLABORACION | manera participativa, informacion.
integrando esfuerzos para | %+ Aporta sugerencias,
la consecucion de metas ideas y opiniones.
institucionales comunes. % Expresa  expectativas
positivas del equipo o de
los miembros del
mismo.
% Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas para Ia
consecucion de los
objetivos grupales.
Establece dialogo
directo con los
miembros del equipo
que permita compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto
y cordialidad.
<+ Respeta criterios
dispares vy distintas
opiniones del equipo.

*,
9

% Ofrece respuestas
alternativas.

% Aprovecha las
oportunidades y

problemas para dar
soluciones novedosas.

Generar y  desarrollar % Desarrolla nuevas

CREATIVIDAD E nuevas ideas, conceptos formas de hacer y
INNOVACION Métodos soléciones ' tecnologias.

y ) < Busca nuevas

alternativas de solucién
y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.
+» Inicia acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas
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especificas.

*
.

Establece los objetivos
del grupo de forma clara

y equilibrada.

% Asegura gue los
integrantes del grupo
compartan planes,

programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el
trabajo grupo para la
identificacion de planes
y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion

*
0’0

&
"

Asumir-el rol de orientar y

guia de un grupo o equipo con ofras 4areas Yy
LIDERAZGO DE de t_rabajo, utilizando la . dependencias.
autoridad con arreglo a las |4 Escucha y tiene en
GRUPOS DE > L
TRABAJO normas y promoviendo la cuenta las opiniones de
Efectividad en la los integrantes  del
consecucion de objetivos y grupo.
metas institucionales. %+ Gestiona los recursos

necesarios para poder
cumplir con las metas
propuestas.

% Garantiza los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas
propuestas.

< Garantiza que el grupo

tenga Ia informacion

necesaria.

Explica las razones de

las decisiones.

*
Lo
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ot aies e DENTIFICACION DEL'CARGO !

Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUN!C!PAL

Denominacion del Empleo: LABORATORISTA PLANTA DE
TRATAMIENTOQ AGUA POTABLE

Codigo: 237

Grado: 05

Nidmero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL  UNIVERSITARIO  AREA
SALUD

Dependencia: TECNICA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR TECNICO Y SISTEMAS DE
INFORMACION

~M - PROPOSITO GENERAL

Real;zar bajo Ia coordmamon deE Jefe de Planta la recolecmon de las muestras

de agua tratada de la Planta de Agua Potable (PTAP) de la Empresa vy
adelantar e! andlisis fisicoquimico y bacteriolégico, aplicando los protocolos y
procedimientos establecidos de acuerdo con la normatividad vigente y hacer el
reporte respectivo de las desviaciones encontradas.

Reaiizar eE apoyo en el mantenimiento integral de la planta.
' Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES.

1. Reallzar y actualizar los manuales de procedimientos y preparacnon de
reactivos para los métodos implementados.

2. Diligenciar los formatos de registro, control de materiales, temperatura de
equipos y reactivos utilizados.

3. Solicitar oportunamente las herramientas, materiales y equipos, asi como
solicitar su instalacion.

4. Realizar el inventario del sistema cada vez gue realice mantenimiento.

5. Acatar las disposiciones en materia de seguridad industrial y de
proteccion.

6. Revisary reportar los dafios o0 anomalias de los equipos de la planta.

7. Registrar las no conformidades detectadas en su area y proponer al Jefe
Inmediato las modificaciones del sistema de calidad que crea periinentes. .

8. Recolectar, identificar y preservar la muestra en las condiciones
adecuadas para efectuar su posterior analisis.

9. Conocer y participar en la mejora del sistema de calidad.

10. Capacitar al personal de apoyo en la toma de muestras.

iUNIDOS PQR UNA PURIFICACION MEIJOR!

Carrera 4 Ne. 8-15 Teléfono: (098) 2280261- Telefax: (098) 2282827 Email: purificaesp@yahoo.es

'S



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION — TOLIMA
“PURIFICA” E.8.P.

NIT. 809.004.412-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VERSION 001 | FECHA: Noviembre de 2018 | Pagina 83 de 133

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Esterilizar el material a utilizar y los medios de cultivo.

Garantizar la inocuidad de las areas de ftrabajo para evitar
contaminaciones externas que afecten los resuitados.

Preparar los materiales, equipos y reactivos necesarios para efectuar el
analisis de las muestras.

Realizar el analisis fisicoquimico y bacteriolégico a las muestras que sean
enviadas al laboratorio.

Realizar el informe de resultados del andlisis y entregarlo al jefe inmediato.
Controlar y actualizar el inventario de reactivos, material de vidrio y
equipos de analisis existentes en el laboratorio.

Dar buen uso y manejo a los archivos de informacién del laboratorio.

Las demas que le sean asignhadas por el jefe inmediaio y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

_IV.. .- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQO) .

1. Realizar los analisis fisicoquimicos y bacteriolégicos segiin las normas
vigenies

2. Velar por la buena calidad del agua potable de la Planta de Tratamiento

3. Aportar sus conocimientos y destrezas en la realizacion de los procesos
técnicos a su cargo.

4. Garantizar la confiabilidad de los analisis realizados.

5. Proponer y desarrollar acciones de optimizacién dentro del area de
desempeno.

6. Aplicar las condiciones de higiene, salud y seguridad en el puesto de
trabajo.

7. Manejar los implementos de proteccién personal y seguridad industrial de
acuerdo a Io establecido por los manuales.

e “V:'RANGO O CAMPO DE LA APLICACION .

1. Reailza trabajo de campo

2. Se relaciona con personal de las dependencias internas y con personal de
entidades externas que se relacionan con su labor.

3. Maneja informacion de uso publico y confidencial, en forma verbal,
presencial, telefonica y escrita en documentios fisicos.

S V5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Conommlentos en control de calidad del agua

2. Gestion ambiental

3. Manejo de equipos de laboratorio

4. Manejo sistemas de informacion

5. Manejo de herramientas informaticas
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VII.. EVIDENCIAS

De Desempeiio:
% Realizar las labores inherentes a su cargo para dar cumplimiento a las
funciones 2, 3,4y 5

De Producto:
+ Revision y calibracion de los equipos del laboratorio
» Elaboracion y entrega de informes de analisis
% Preservar y mantener actualizado el registro documental del laboratorio

De Conocimiento:
% Conocer y poner en practica la normatividad vigente en el desarrolio de
sus actividades
% Aplicar los estandares de calidad con el fin de fortalecer la gestién
empresarlal de la Entidad.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y:EXPERIENCIA

EStUdIOS Area del Conocimiento: | EXPERIENCIA: Doce (12) meses de
Titulo Profesional en: Titulo | experiencia profesional.

Profesional - Ciencias de la salud,
Bacteriologia y a fines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los

casos reglamenﬁados por la Le_y

CO MPETENC]A . J'f 4D.EFIN!CION DE_LA.

o Estab!ece objetivos de
forma clara.

» Orienta y coordina
planes, programas vy
proyectos
institucionales.

s+ Gestiona los recursos

necesarios para poder

cumplir con las metas
propuestas.

<+ Explica las razones de

sus decisiones.

Asumir el rol de orientar
acciones Yy estrategias,
LIDERAZGO tendientes al cumplimiento
de los objetivos y las metas
institucionales

EXPERTICIA Aplicar el conocimiento [ Aplica habilidades vy

PROFESIONAL profesional en la resolucién destrezas para
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de problemas y transferirlo a solucionar problemas
su entorno laboral. que se pueden
presentar durante el
desarrollo de  sus
actividades.

v Utiliza herramientas
informaticas para el

analisis de la
informacion.
<+ Realiza analisis

sistematicos
basandose en la
informacion relevante.
< Aplicacion de los
conoccimientos
complejos aprendidos
y de las reglas basicas
para la resolucién de

problemas.

<+  Planea, organiza,
ejecuta las tareas
tendientes al
cumplimiento de los
resultados
Institucionales

% Elige alternativas

efectivas de solucion
Capacidad de elegr la en la realizacidon de
alternativa mas apropiada sus actividades.

para resolver un problema, < Decide y establece
TOMA DE que le permita tomar las prioridades.
DESICIONES acciones apropiadas, Asume posiciones
concretas y consecuentes concretas para el
para el logro de los manejo de temas o

"y

*

objetivos Institucionales. situaciones que
demandan su
atencion.
TRABAJO EN Trabaja con otros de | < Respeta diferentes
EQUIPO Y manera conjunta y puntos de vista.
COLABORACION | participativa * Escucha y analiza las

IUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!

Carrera 4 No. 8-15 Teléfono: (098) 2280261~ Telefax: (098) 2282827 Email: purificaesp@yahoo.es



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION ~ TOLIMA
“PURIFICA” E.S.P.

NIT. 809.004.412-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VERSION 001 | FECHA: Noviembre de 2018 | Pagina 86 de 133
diferentes
sugerencias y

recomendaciones
dadas por su equipo
de trabajo.

Establece dialogo
directo y permanente
con los miembros de
su equipo que le
permita compantir
informacién e ideas
dentro del respeto y
la cordialidad.
Planifica acciones
teniendo en cuenta
los objetivos
grupales.

*
*»r

*
0
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4.3 NIVEL
TECNICO
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DEFINICIONWDE A
_ COMPETENCIA

CONFIABILIDAD
TECNICA

Contar con los
conocimientos técnicos
regueridos y aplicarlos a
situaciones  concretas
de trabajo, con altos
estandares de calidad

¥
0+0

Aplica el conocimiento

técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades.
Mantiene actualizado su
conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

Resuelve problemas
utilizando conocimientos
técnicos de su

especialidad, para apoyar
el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales.
Emite conceptos técnicos,
juicios o propuestas claras,
precisas, pertinentes vy
ajustados a los
lineamientos normativos y
organizacionales

DISCIPLINA

Adaptarse a las
politicas institucionales
y generar informacion
acorde con los
pProcesos.

Recibe instrucciones vy
desarrolla actividades
acordes con las mismas.
Acepta la  supervision
constante.

Revisa de manera
permanente los cambios
en |0s procesos.

RESPONSABILIDAD

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

Utiliza el tiempo de
manera eficiente.

Maneja adecuadamente
los implementos
requeridos para la
ejecucion de su farea.
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<% Realiza sus tareas con
criterios de productividad,
calidad, eficiencia y
efectividad.

% Cumple con eficiencia la
tarea encomendada.
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- IDENTIFICACION DEL. CARGO

vael Terrltorlal \ DESCENTRALIZADO MUNIC]PAL

Denominacion del Empleo: | JEFE DE ALMACEN

Codigo: 367

Grado: 10

Nimero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR QFICIAL

Nivel Jerarquico: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia: ADMINISTRATIVA Y DE PERSONAL

Cargo del Jefe Inmedlato JEFE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL
co 1 PROPOSITO GENERAL s

Programar reallzar segwmlento y controlar las act|V|dades necesarias para

garantizar el funcionamiento de los procesos de recepcion, validacion,
almacenamiento y suministro de inventario en Almacén, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por la empresa, dando cumplimiento a las
normas para manejo de inventario, proveer a todos los empleados de la
Empresa de las herramientas, insumos y demas elementos necesarios para el
desarrollo de sus funciones, velar porque el almacenamiento se realice dando
cumplimiento a las condiciones especializadas necesarias para cada tipo de
elemento.

Definir y disefiar esquemas de almacenamiento, para optimizacién de espacio y
tiempos de desplazamiento y funcionalidad, mantener suficiente stock de
inventario de elementos, herramientas, materiales y suministros para los
procesos Misionales de la Empresa y alertar al Gerente, para validacion de la
necesidad de compra, validar que los elementos, herramientas, materiales y
suministros se reciban de acuerdo con la cantidad y calidad contratada y/o
solicitada y garantizar que la informacién generada de Almacén permanezca
actualizada y esté disponible, cumpliendo con principios de oporiunidad e
integradad

<1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES '

Supervlsa la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

Verifica la codificacion y registro de mercancias que ingresa al almacén.
Tener pdliza de manejo debidamente diligenciada en una aseguradora.
Elabora la programacion anual de las adquisiciones para la dotacion del
almaceén,

Supervisa la clasificacion y organizacion de la mercancia en el almacén.
Elabora 6rdenes de compra para la adguisicion de materiales e informa a la

Sl i

o 0
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unidad de compras y suministros.

7. Supervisa los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y
servicios.

8. Mantiene actualizados los sistemas de registros.

0. Supervisa la seleccion de materiales y equipocs en cuanto a identificacion,
tipo y calidad.

10. Revisa, firma y consigna inventarios en el almacén.

11. Supervisa el despacho de mercancia a las dependencias que realizan las
requisiciones.

12. Realiza reportes Mensual de entrada y salida de material del almacén.

13. Realiza y/o coordina inventarios en el almacén.

14. Lleva el control de la contabilidad de las requisiciones.

15. Revisa y conforma informes, control de asistencia.

16. Archiva requisiciones de mercancias, requisiciones de compra, guias de
despacho y ordenes de entrega.

17. Lleva el control de mercancia despachada contra mercancia en existencia.

18. Establece métodos de trabajo, registro y conirol en el almacen.

19. Coordina con las empresas proveedoras, los materiales y equipos adquiridos
por la Institucion.

20. Tramita las 6rdenes de compra.

21. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

22. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

23. Responder porque el Almacén se encuentre en Optimas condiciones de
higiene y seguridad.

24. Velar y conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al
reglamento interno y demas disposiciones de la empresa.

25. Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas vy
equipos entregados a su cargo.

26. Mantener la confidencialidad de la empresa y reportar al Gerente General,
cualquier anomalia que identifique en el manejo de la informacién verbal,
escrita o a través de cualquier otro medio,

27. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

. IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)_

1. Se realizan de manera periédica, especifica y constante valoracién a los
diferentes Stock de inventarios.

2. El Manejo de equipos y demas materiales adscritos a su responsabilidad
directa es de manera responsable.

3. Los datos procesados y generados son generados de manera oportuna y
garantizan una toma de decisiones oportuna.

4. La comunicacion con los compaferos de trabajo genera un buen clima
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iaboral
- V.. RANGO O CAMPO DE LA APLICACION"

@Ne#

Labora en Ias lnstaIaC|ones de la Empresa.
Se relaciona con personal de Dependencias internas y proveedores.
Maneja informacién de uso piblico y confidencial, en forma verbal presencial

__y telefontca escnta en documentos fisicos y digitales.

'VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

BN

.An'iphOS de contablhdad

Elaboracion y control de inventarios.
Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
Conommentos de Ios procesos como de las formas de !Ievar mventarlos

VIL ~EVIDENCIAS -

De Desempeno:

Acompariamiento al funcionario en la realizacién de recepcién y entrega de
elementos, herramientas, materiales y suministros en Almacén, confirmando
la ejecucidn de las funciones 1 a 12.

Acompafiamiento al funcionario validando el desemperfio de las funciones 15
Y 16.

De Producto:

Revision de la existencia de soportes generados por el proveedor que
soporten la cantidad y calidad contratada y/o solicitada, relacionada en la
funcién 11.

Confirmacién en almacén de la codificacion, identificacién y marcado del
Inventario, comprobando lo mencionado en la funcién 2.

Andlisis del saldo de inventario y verificacion del registro realizado como se
indica en las funciones 6, 9, 12 Y 16.

Validacién en sitio de las condiciones de almacenamiento y constatacidén con
las especificaciones requeridas, comprobando lo detallado en la funcidn 22.
Corroboracién de la formalizacion del reglamento interno al empleado,
soportando que puede darse cumplimiento a la funcién 23.

Comprobacién de la entrega formal de elementos indicados en la funcion 24.

De conocimiento:

>
"

R/
0.0

Evaluacién verbal sobre el conocimiento del proceso de registro de
inventario, comprobando que sea posible cumplir con lo indicado en la
funcién 2.

Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacién, corroborando que puede realizar la funcidn 25.

Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
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interno, relacionados en la funciéon 23.
% Investigar sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado en

la funcion 24.

% Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimienio)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempeno

deI cargo
& VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
ESTUDEOS Formac;on Técnica y/o | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de
Tecnolégica en Contaduria, | experiencia

Admmtstramon y af' ines

X COMPETENCIA

DEFINICION DELA |

COMPETENCIA-‘_-
' | COMPETENCIA | - 0 o i e
oS Capta y asimila con facilidad
conceptos en informacién.

%+ Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

%+ Apaliza la informacion de acuerdo

Entender y aplicar con las necesidades de la
los conocimientos organizacién.
EXPERTICIA | técnicos del area de %+ Comprende los aspectos técnicos y
TECNICA desempefio y los aplica al desarrolio de procesos Y
mantenerios procedimientos en los que esta
actualizados involucrado.

% Resuelve problemas utilizando Sus
conocimientos  técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores Yy estandares
establecidos.

< ldentifica claramente los objetivos

Trabajar con otros del grupo y orienta Su trabajo a la
TRABAJO EN . consecucion de los mismos.
EQUIPO ﬂ}a;,?a S Comi?]gssegu'r +» Colabora con otros para la
realizacion de actividades y metas
grupales.
Presentar ideas vy |<% Propone y encuentra formas nuevas
CREATIVIDAD | métodos novedosos y eficaces de hacer las cosas.
INNOVACION |y concretarlos en |+ Es recursivo.
acciones s Es practico.
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sl e i IDENTIFICACION DEL'CARGO
Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICEPAL
Denominacién del Empleo: | JEFE DE PRESUPUESTO
Cadigo: 367
Grado: 10
Nimero de Cargos: UNO (1}
Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Nivel Jerarquico: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia: ADMINISTRATIVA Y DE PERSONAL
Cargo de! Jefe Inmedlato JEFE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL
L 1. PROPOSITO GENERAL G .

Proyectar la elaboramon anual del presupuestio en coordmamon con su ;efe
inmediato, expedir las disponibilidades presupuestales registros presupuestales
y Obligaciones Presupuestales. La principal funcién de los presupuestos se
relaciona con el control financiero de la organizacion, el control presupuestario
es el proceso de descubrir qué es lo que se esta haciendo, comparando los
resultados con sus datos presupuestados correspondientes para verificar los
logros o remediar las diferencias.

Podra desempefiar tanto roles preventivos como correctivos dentro de la
organizacién y su objetivo principal es planear integral y sistematicamente todas
las actividades que la empresa debe desarrollar en un periodo determinado.
Contfrolar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos vy, fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para lograr €l

cumplimiento de las metas previstas.
-ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES.

1. Eiaborar en coordinacién con el superior inmediato y el drea de Tesorena Ias

proyecciones anuales de ingresos y gastos para la elaboracion del
presupuesto de Ingresos y Egresos.

2. Consolidar el proyecto general anual de presupuesto de Ingresos y Gastos y
presentarlo al Gerente.

3. Asistir al a los diferentes actos de Junta Directiva cuando se requiera, para
hacer las aclaraciones que le soliciten durante los debates para la
aprobacion o modificacién al presupuesto.

4. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y elaborar los
registros correspondientes una vez legalizados los compromisos.

5. Presentar oportunamente los informes solicitados para las autoridades
competentes.
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6. Evaluar de forma trimestral el resultado de ejecucion activa y pasiva del
Presupuesto y presentar los resultados al superior inmediato.

7. Responder por el use adecuado de todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

8. Mantener en confidencialidad la informacion de la empresa y reportar al
Gerente General, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la
informacién verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

9. Velar y conservar el ambiente de trabajo en condiciones del cumplimiento al
reglamento interno de trabajo y demas disposiciones de la empresa.

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

3 ~IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) :

1. Las actuaciones administrativas en materia presupuestal cumplen con lo
ordenado en las normas legales pertinentes.

2. Los actos administrativos proyectados se ajustan a la normatividad vigente
sobre la materia.

3. La evaluacién e informes generados relacionados con la operacion
presupuestal son de utilidad para la toma de decisiones.

4. Los registros, disponibilidades y obligaciones presupuestales se expiden en
forma oportuna.

5. Los compromisos legalizados cuentan con la debida disponibilidad
presupuesta!

S i VI RANGO:O CAMPO DE LA APLICACION:

1. Labora en ias mstalacmnes de la Empresa.

2. Se relaciona con proveedores, entidades de control, y entidades
gubernamentales.

3. Maneja informacién de uso publico y confidencial, en forma verbal presencial
Vi telefc’mica escrita en documentos fisicos y digitales.

: - VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Constltumon Nacional.

2. Normatividad Municipal, Ordenanzas Departamentales, Acuerdos Municipal.

3

. Normatlwdad en matena presupuestal y trabutarla

~VII;: ' EVIDENCIAS .

De Desempeno
% Acompafiamiento al funcionario, para validar cumplimiento de las funciones

1

De Producto:
% Revision de los soportes y validacion que se realizan en la funcién 4.
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h7
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e

+

*
A

e

*

Validacion de la ejecucion activa y pasiva, confirmando lo relacionado en la
funcién 2.

Revisién en conjunto con el Gerente, comprobando los soportes de la
gestidn realizada, como lo indica la funcién 2.

Verificacion de los informes para |a funcién 5.

Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcién 7.

De conocimiento;

A
0'0

Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacién, corroborando que puede realizar la funcién 8.

Confirmacién del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno, relacionados en la funcién 9.

Averiguacion sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado
en la funcién 7.

Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempefio
del cargo.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO-Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Formacion Técnica y/o | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses'de'

Tecnolbgica en Contaduria, | experiencia

Ad mlnlstracmn y Af' ines.

_IX.COMPETENCIA —

COM_PETE NCIA

sobre informacion
confidencial.
% Recoge solo informacion
imprescindible para el
Manejar con respeto desarrolio de la tarea.

las informaciones % Organiza y guarda de forma
':ANI':‘:%%'“? A%Ifc;'ﬁ‘ personales e adecuada la informacién a
institucionales de que su cuidado, teniendo en
dispone cuenta las normas legales y
de la organizacion.
“+ No hace publica

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

KX 'Evadeﬁtemas‘ dué iﬁdagéh
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personas.
< Es capaz de discernir que
se puede hacer publico y
que no.
<+ Transmite informacién
oportuna y objetiva,
Enfrentarse con |+ Acepta y se adapta
flexibilidad y facilmente los cambios.
ADAPTACION AL vgrsatiilidad a | Resfpp'n-de al cambio con
CAMBIO situaciones nuevas fiexnb;‘lldad. Promueve el
para aceptar los cambio.
cambios positiva vy
constructivamente.
% Acepta instrucciones,
aunque se difiera de ellas.
% Realiza los cometidos vy
Adaptarse a las tareas del puesto de
politicas institucionales trabajo.
DISCIPLINA y buscar informacion [ Acepta la  supervision
de los cambios en la constante.
autoridad competente. % Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accién de otros miembros
de la organizacion.
%+ Escucha con interés a las
Establecer y mantener personas 'y gapta las
relaciones de trabajo preocupaciones, mterese:sy
amistosas y positivas necesidades de los demas.
RELACIONES basadas en Ia; <+ Transmite eficazmente las
INTERPERSONALES ideas, sentimientos

comunicacién abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.

informacion impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

+
o

+
o

Ayuda al logro de los
objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos
que adquiere.
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‘il IDENTIFICACION DEL CARGO: -

Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Denominacion del Empleo: | JEFE DE FACTURACION Y
COMERCIALIZACION .

Cédigo: 367

Grado: 10

NiUmero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL

Nivel Jerarquico: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia: ADMINISTRATIVAY DE PERSONAL

Cargo del Jefe Inmedlato JEFE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL _

AL PROPOSITO GENERAL

Programar realtzar segulmxento y controlar las acttwdades necesarias para

garantizar el funcionamiento de los procesos de facturacion, atencién al cliente,
cobranzas y fraudes, recaudo, lectura, corte/suspension o desconexidn del
servicio de Acueducto y reconexién/reinstalacion del servicio de Acueducto, se
realicen de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la
empresa, dando cumplimiento a la normatividad vigente, garantizar que la
informacién generada para los procesos a su cargo permanezca actualizada y
esté disponible, cumpliendo con los principios de oportunidad e integridad, definir
y divulgar el protocolo de atencién al cliente a través de diferentes canales
(telefonico, personalizado, escrito y por correo electronico), por parte de las
diferentes Dependencias.

Definir y divulgar procedimiento interno para atencién de Peticiones, Quejas y
Reclamaciones (PQR ' s), por las diferentes Dependencias, velando por su
correcto cumplimiento, dar cumplimiento a las politicas definidas por la Ley para

tratamiento de datos de los usuarios.

L~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Coordlnar y programar con el personal externo la toma de la Iectura de Ios
micromedidores de acuerdo a la fecha de programacion anual, realizada por
la gerencia.

2. Digitar la lectura, novedades, abonos, pago y demas informacién relacionada
con el software de facturacién de forma diaria.

3. Realizar la revision previa de las desviaciones significativas encontradas en
la toma de lectura y programar con el coordinador de peticiones, quejas y
recursos la visita al predio para constatar los motivos de dicha desviacion,
asi como la determinacién en caso de fuga si es perceptible o imperceptible.
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4.

5.

6.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

Generar e imprimir de acuerdo con la programacion mensual las facturas
correspondientes al periodo de servicio prestado.

Programar y entregar al personal de lecturas las facturas revisadas y
aprobadas para ser entregadas a cada uno de los suscriptores o usuarios.
Imprimir de forma mensual el informe de deudores morosos, para ser
evaluade en conjunto con el Tesorero General, para tomar las
determinaciones del caso.

Digitar de manera diaria el reporte de pagos o recaudos en banco y/o la
empresa, para determinar de esta forma los ingresos por cada concepto.
Re-facturar las reclamaciones aceptadas a los suscriptores 0 usuarios y que
le sean fransmitida de forma escrita por el Coordinador de peticiones, quejas
y reclamos.

Revisar en coordinacion con el Tesorero General, la existencia de hechos
generadores de evasién de pago por parte de los suscriptores o usuarios y
programar la eliminacion de este hecho.

Presentar a la Gerencia o al Tesorero General, el informe mensual de los
subsidios y contribuciones aplicados a los usuarios de la empresa de
servicios publicos para los servicios prestados.

Realizar la atencién de la solicitud de servicio de nuevos suscriptores o
potenciales.

Coordinar con la Oficina de Peticiones, Quejas y Recursos, la evaluacién
para la aceptacion o rechazo de solicitudes de servicic de nuevo
suscriptores, teniendo en cuenta la disponibilidad técnica de los servicios
solicitados.

Elaborar las tablas de financiacién para los nuevos suscriptores y para los
demas servidos prestados por la empresa y que requieran o soliciten los
usuarios su financiacion.

Controlar y archivar de manera logica y acorde con las normas generales de
archivo, los consecutivos de los formatos a su cargo.

Responder por el uso adecuado de todos los elementos herramientas
equipos entregados a su cargo.

Velar y conservar el medio ambiente de trabajo en condiciones de
cumplimiento al Reglamento Interno y demas disposiciones de la empresa.
Mantener la confidencialidad de la informacidén de la Empresa y reportar al
Gerente General cualquier anomalia que identifique el manejo de la
informacion verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

Las demas que le sean asignadas por ley y por el superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)::

. Los planes, programas, procedimientos e instrumentos aplicados son

acordes con la optimizacion del servicio.
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2. Los datos procesados y generados garantizan una facturacion oportuna y
flujo monetario estable.
3. Los cortes que generan el no pago son oportunos y evitan la cultura del
atraso.
4. La base de datos de los suscriptores de los predios objeto del servicio y las
tarifas responden a la estratificacién socioecondémica y tarifas autorizadas.
5. El registro actual de los consumidores corresponde al mercado real de la
empresa.
6. Los equipos y programas son manejados con cuidado adecuada vy
oportunamente.
7. Las politicas, decisiones y actuaciones son acordes con las pautas
establecidas por la junta directiva.
. L.as reclamaciones son atendidas cportunamente.
. LLa comunicacién con los compafieros de trabajo genera un buen clima
Iaboral.

O Co

1 .V.:. 'RANGO.O CAMPO DE LA APLICACION:

Reallza trabajo de campo y labora en las instalaciones de la Empresa
Se relaciona con personal de Dependencias internas, y usuarios del servicio.
Maneja informacién de uso publico y confidencial, en forma verbal presencial

WN =

y telefomca escnta en documentos figicos y digitales.
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESCENCIALES

1. Normatl\ndad tarifaria.
Software de facturacion.
Manejo de programas informaticos basicos y relacionados con el area de
desempefio.
4. Ley de servicios publicos domiciliarios.
5. Normatividad sobre peticiones quejas y reclamos.
6. Mercadeo.
7. Contabilidad general
8. Normas y politicas en manejo de personal
9. Gestion de atencién al usuario
10 Contrato unn‘orme de condlc:ones

VIl EVIDENCIAS - . = .

De [ Desempeno: -
<% Acompafamiento al empleado en el desempefio de sus funciones, para
corroborar que da cumplimiento a las funciones 2, 4, 5, 6, 9, 11 y 12.

De Producto:
“ Revision del protocolo para atencién al cliente, confirmando lo relaciono
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en la funcién 12.

Corroboracién de los soportes de las programaciones relacionadas en las
funciones 3.

Revision de soporte de la funcion 4.

Analisis de parametros para cobro de cartera, confirmando ejecucion de la
funcién 6.

Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcién
15.

Corroboracién de la formalizacién del reglamento interno, soportando que
puede darse cumplimiento a la funcion 16.

Validacion de las tarifas vigentes y soportes de las funciones 5.
Verificacion de los soportes de las funciones 6, 9y 11.

Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcién 17.

Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno, relacionados en la funcidén 16.

Averiguacion sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo
relacionado en la funcion 15.

Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempeiio
de! cargo

VL= REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA

ESTUDIOS Formamon Técnica y/o | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de
Tecnolégica en Administracion vy | experiencia

Afines. _

<X COMPETEN’CIA :

COMPETENC!A -

DEF[N!CIGN DE LA~
'COMPETENCIA

LIDERAZGO

» Mantiene a sus
Guiar v dirigir aruoos colaboradores motivados.

y gir grupos y < Fomenta la comunicaciéon
establecer y mantener

.. clara, directa y concreta.
la cohesion de grupo

necesaria para alcanzar | constituye 'y mantiene
P  nti grupos de trabajo con un
los objetivos

oraanizacionales desempefic conforme a los
g ' estandares.

4
o

Promueve la eficacia del
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*
e

equipo. Genera un clima
positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexibn y de toma de
decisiones.

Determinar eficazmente

4
4’0

s Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

% Anticipa situaciones y
escenarios futuros con
acierto.

Establece objetivos claros y

las metas prioridades concisos, estructurados vy
institucionales, coherenies con las metas
identificando las organizacionales.

PLANEACION acciones, los % Traduce los objetivos
responsables, los estrategicos en planes
plazos y los recursos practicos y factibles.
requeridos para | Busca soluciones a 105
alcanzarlas. problemas.

*» Distribuye el tiempo con
eficiencia. Establece planes
alternativos de accion.

% Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Elegir entre una o varias < Efectla cambios complejos y
alternativas para comprometldos en  sus
solucionar un problema ?ctlv_xdades o en i las
TOMA DE o atender una situacion, unciones que lene
DESICIONES comprometiéndose con asignadas  cuando detecta

acciones concretas vy
consecuenies con la
decision.

4+
0.0

*
X4

*,

problemas o dificultades para
su realizacion.

. Decide bajo presién.
Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.

IUNIDOS POR UNA PURIFICACION MEJOR!

Carrera 4 No, 8-15 Teléfono: (098) 2280261- Telefax: (098) 2282827 Email: purificaesp@yaheoe.es




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO,

ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION — TOLIMA

“PURIFICA” E.S.P.
NIT. 809.004.412-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VERSION 001 | FECHA: Noviembre de 2018 | Pagina 103 de 133
+ Identifica necesidades de
formacién y capacitacién vy
propone  acciones para

satisfacerlas.
< Permite niveles de
Eavorecer ol autpnomia con el fin de
aprendizaje y desarrollo gzstlmular el desarrollo

SUS integral del empleado. _
colaboradores @ Delgga de manera efect_lva
articulando ' las sabledndo Cl?.:andoI interveniry
. cuando no hacerlo.

222’;%?(?;5@8 Y % Hace uso de las habilidades
DIRECCION Y individuales con las de ¥y recurso de su grupo de
DESARROLLO DE |la organizacidon para tral:;ajo piara al€:anzar Igs
PERSONAL  |optimizar la calidad de| oo ¥ 1S estandares de
las contribuciones de | , Ersiagf;gé ad. 68DaCIos
los equipos de frabajoy | © reaularcs P de
de Ias_, personas, en el reﬁoaiimentacién y
ggjn{;g\l:(rgentoy deme’lg: reconocinjiento Qel
organizacionales dgsc_ampeno y sabe manejar
presentes y futuras. hameentﬂe el bajo

desempenio.
< Tiene en cuenta las

opiniones de sus
colaboradores. Mantiene con
sus colaboradores relaciones
de respeto

CONOCIMIENTO
DEL. ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias vy las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional

4,
R4

*
"

*e

*

Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional.
Esta al dia en los
aconiecimientos claves del

sector y de la empresa.
Identifica las fuerzas que
afectan la organizacién y las
posibles  alianzas  para
cumplir con los propositos
organizacionales.
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ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los
COmpromisos

organizacionales
eficacia y calidad.

con

+
0.0

+,
*

+
°e

Cumple con oportunidad en
funcidn de  estandares,
Objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que le son

asignadas.

Asume la responsabilidad
por sus resultados.
Compromete recursos vy

tiempos para mejorar la
productividad tomando Ilas
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos
que se presentan.

ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

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

3

*

be

*

*
3

Ly
b

Atiende y valora las
necesidades y peticiones de
los usuarios Y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades
de los usuarios al disefar
proyectos o servicios.

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

Establece diferentes canales
de comunicacién con el
usuario para conocer sus
necesidades propuestas y
responde a las mismas.
Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

-
0’0

Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en
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publicos, eliminando hechos.
cualquier % Facilita el acceso a la
discrecicnalidad informacién relacionada con
indebida en su sus responsabilidades y con

el servicio a cargo de la
entidad en que labora.
Demuestira imparcialidad en
sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con
base en las normas vy
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion
del servicio.

COMPROMISO
CONLA
ORGANIZACION

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

3

!

&
0.0

3

s

Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades
de la organizacién a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.
Demuestra  sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

“Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Denominacion del Empleo: | COORDINADOR PQR

Codigo: 367

Grado: 10

Numero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacién: TRABAJADOR OFICIAL

Nivel Jerarquico: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS -
ATENCJON AL CLIENTE

Cargo del Jefe Inmediato: JEFE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL

PROPOSITO GENERAL

F’rogramar reallzar segmmlento y controlar las actividades necesarias para

garantizar el funcionamiento de los procesos de atencion al cliente, Peticiones,
Quejas y Reclamaciones, corte/suspensién o} desconexién
reconexién/reinstalacién del servicio de Acueducto, asi como validaciones de
desviaciones significativas en los consumos, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por la empresa, dando cumplimiento a la
normatividad vigente, garantizar que la informacién generada para los procesos
a su cargo permanezca actualizada y esté disponible, cumpliendo con
principios de oportunidad e integridad y dar cumplimiento a las politicas

defanldas por Ia Ley para tratamiento de datos de los usuarios.
i - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES '

'1.“Rec;|b1r y tramitar las quejas, peticiones y reclamos presentados por Ios

usuarios.

2. Remitir las quejas, peticiones y reclamos a las instancias involucradas y
realizar el proceso de seguimiento eficaz correspondiente.

3. Coordinar e informar con el funcionario respectivo, las visitas técnicas
necesarias, a fin de solucionar las peticiones, quejas y reclamos de los
clientes.

4. Servir de enlace entre la empresa y los Usuarios y sostener unas relaciones
adecuadas con los usuarios y particulares.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos, frente a los servicios que
presta la empresa.

6. Preparar los informes que le encomienden la Gerencia o el area comercial.

7. Organizar, mantener y responder por el adecuado manejo, registro y control
de documentos, archivo.
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8. Atender con prontitud y agrado las llamadas telefénicas, tanto internas como
externas.

9. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

10.  Proponer al superior inmediato acciones preventivas conducentes a la
optima gestidn organizacional y a la superacion de las anomalias
presentadas en la prestacién de los servicios.

11.Realizar seguimiento a la aplicacion de las acciones, medidas y
sugerencias para superar las inconsisiencias objeto de quejas o reclamos y
proponer al superior inmediato los ajustes que considere necesarios.

12.0rganizar y mantener actualizado un sistema de informacién detallada de
las quejas, peticiones y reclamos recibidos y de las soluciones o respuestas
dadas a los mismos libros de informes, reportes de reclamacién de la
empresa al igual que de los recursos presentados.

13.Mantener la confidencialidad de la informacién de la Empresa y reportar al
Gerente General, cualguier anomalia que identifique en el manejo de la
informacion verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

14. Velar y Conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al

regiamento interno y demas disposiciones de la Empresa.

15. Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y

equipos entregados a su cargo.

16. Otras funciones que le encargue el jefe inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo y area de desempefio.

!V CONTRIBUCEONES INDIV!DUALES (CR!TERI
L DESEMPENO)...

E.oo

1. Ei trarmte dado a Las que;as peticiones y redamos presentados es=

oportuno, eficaz y acorde a las normas técnicas vigentes.

2. La coordinacion con las otras areas de la empresa frente a la atencion al
cliente es inmediata y oportuna.

3. La atencion ofrecida a los clientes internos y externos con que se relaciona
es de buena calidad y corresponde a una buena gestién de atencion al
cliente.

4. Los documentos se clasifican y archivan con base en el sistema de gestion
documental, y se les da el tramite requerido.

5. Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y
desarrollar acciones de optimizacion del area de desempefio.

6. Los informes presentados son detallados, actualizados y acordes con las
politicas y tiempos establecidos de acuerdo al érgano solicitante.

7. Las llamadas telefénicas son relacionadas y atendidas oportunamente y se
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les da el tramite necesario.

. Los ajustes correctivos seguimientos y acciones propuestas contribuyen al

mejoramiento constante de la oficina de atencion al cliente.

. El sistema de informacion de la oficina de atencién al cliente mantiene

actualizado y organizado de acuerdo a los requerimientos y a la

normatlwdad V|g nte.
o VE S RANGO O CAMPO DE LA APLICACION

Labora en Ias instalaciones de la Empresa y realiza trabajo de campo.

2. Se relaciona con personal de Dependencias internas, y usuarios del
servicio.

3. Maneja informacién de uso puUblico y confidencial, en forma verbal
presenc1al y telefonlca escrita en documentos fisicos y digitales.

L VL. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES - .

1. Manejo de programas informaticos basicos y relacionados con eI area de
desemperfio.

2. Normatividad Derecho de peticién, quejas y reclamos.

3. Gestién de atencién al cliente.

4. Manejo de documentos y archivo.

5.

_ Normat:wdad de servzczos pubhcos domigiliarios.
- P U VIL - EVIDENCIAS

De Desempeno

% Acompafiamiento al funcionario en el desarrollo de sus corroborar el
cumplimiento de las funciones 1, 2, 3y 11.

De Producto:

Verificacién de documentos soporte de la funcion 2.

Visualizacién de los soportes a lo relacionado en la funcién 11.
Corroboracion de la informacion relacionada en las funciones 12.
Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcién
15.

Confirmacién de la formalizacion del reglamento interno, soportando que
puede darse cumplimiento a la funcién 14.

. 4 + \J
B e 4

e

o

De conocimiento:

% Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcién 13.

» Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el

reglamento interno, relacionados en la funcion 14.

Puesta en practica del conocimienio del uso que debe darle a lo

4

*
0.¢
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relacionado en la funcion 15.

% Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para el

_ desempeﬁo del cargo.

f e _VIII.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA . t
ESTUDIOS Formamon técnica  yfo | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de
Tecnologica en Contaduria, | experiencia.

Admlmstrac>|on Y aflnes

Aprendé dé Ié. e.xpé‘ri.é'héia'

de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas

tecnologias que se
implanten en la
organizacion.

Aplica los conocimientos

Adquirir desarrollar adquiridos a los desafios
permanentemente que se presentan en el
APRENDIZAJE | conocimientos, destrezas y desarrollo del trabajo.
CONTINUO habilidades, con el fin de |4 Investiga, indaga y
mantener altos estandares profundiza en los temas de
de eficacia organizacional. su entorno area de
desemperio.
< Reconoce las propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar su
preparacion.
% Asimila nueva informacion
y la aplica correctamente.
% Analiza de un modo
. - sistematico y racional los
AE;‘Zzion:It coneonmmlen?g aspectos del trabajo,
EXPERTICIA P basandose en la

PROFESIONAL -

resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno

% Aplica reglas basicas vy
laboral. conceptos complejos
aprendidos.

informacion relevante,
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s [dentifica reconoce con
facilidad las causas de los

problemas y sSus
soluciones.
< Clarifica datos 0

situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes
a alcanzar resultados
institucionales.

*
0.0

'y
0.0

Coopera en  disiintas
situaciones y comparte

informacién.

% Aporta sugerencias, ideas
y opiniones.

% Expresa expectativas

positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

Planifica las  propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas para la

*,
000

Trabajar con otros de
TRABAJOEN | o008 COMMn e
EQUIPO Y  orzos pars

COLABORACION | Integrando esfuerzos para consecucion de los
la consecucidn de metas

institucionales comunes objetivos grupales.
' + Establece dialogo directo

con los miembros del
equipo que permita
compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

% Respeta criterios dispares
y distintas opiniones del

equipo.
% Ofrece respuestas
_ alternativas.
Generar y  desarrollar |% Aprovecha las
Cmi%r\ll\ch%%E nuevas ideas, conceptos, oportunidadesyprob]gamas
métodos y soluciones. para dar soluciones
novedosas.

o+,

< Desarrolla nuevas formas
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*
0‘0

*
()

de hacer y tecnologias.
Busca nuevas alternativas
de solucién y se arriesga a

romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para

superar los obstaculos y
alcanzar metas
especificas.

Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo
de {rabajo, utilizando la

4+
L

4+
e

*e

b

&
0’0

Establece los objetivos del
grupo de forma clara y

equilibrada.

Asegura gque los
integrantes  del grupo
compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el

trabajo del grupo para la
identificacion de planes y
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con

nggﬁé%g%g E autoridad con arregloda Ielzs gg;:n dencia:reas y
TRABAJO normas y promoviendo 1 ., £scucha y tiene en cuenta
Efectividad en la 7
consecucion de objetivos y !as opiniones de los

metas institucionales integrantes del grupo.

' % Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas
propuestas.

7 Garantiza los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas
propuestas.

s Garantiza que el grupo
tenga la informacion
hecesaria.

TOMA DE Elegir entre una o varias %+ Elige alternativas de
DESICIONES alternativas para solucidn efectiva y
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solucionar un problema y| suficiente para atender los
tomar las acciones asuntos encomendados.
concretas y consecuentes [ Decide Yy establece
con la eleccion realizada. prioridades para el trabajo
del grupo.
% Asume posiciones
concretas para el manejo
de temas o situaciones que
demandan su atencién.
Efectla cambios en las
actividades o en la manera
de desarrolilar sus
responsabilidades cuando
detecta dificultades para su
realizacibn o  mejores
practicas que  pueden
optimizar el desempefio.
Asume las consecuencias
de las decisiones
adoptadas.
Fomenta la participacion
en la toma de decisiones.

4
LXd

ve

!

+
L
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sl o IDENTIFICACION DEL:CARGO

Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Denominacién del Empleo: | AUXILIAR DE LABORATORIO PLANTA

TRATAMIENTO AGUA POTABLE

Cédigo: 314

Grado: 02

Nimero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS A TERMINO DEFINIDO

Nivel Jerarquico:

TECNICO OPERATIVO

Dependencia: TECNICO Y SISTEMAS DE INFORMACION

Cargo del Jefe Inmediato: LABORATORISTA PLANTA DE

TRATAMIENTO AGUA POTABLE '

“Il.-PROPOSITO GENERAL .

Colaborar y realzzar eI apoyo en las labores basicas de anaIIS|s f|S|coqu1m|co y

bacterioldgico del laboratorio para monitorear la calidad del agua de la Planta de
Tratamientfo de Agua Potable de la Empresa.

-Il. DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESCENCIALES : -

1.

©~No

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las Ieyes polltlcas
normas y reglamentos que rigen su area, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.

Pariticipar en la recepcién, recoleccién y eliminacion de las muestras
enviadas al Laboratorio y llevar el registro de las mismas.

Alistar los equipos, los instrumentos, los materiales y las muestras
requeridas para el andlisis de laboratorio.

Colaborar en la preparacién de las diversas muestras para el analisis.
Realizar pruebas fisicas de baja complejidad a las muestras provenientes de
la planta de tratamiento de agua.

Digitar resultados en los informes de laboratorio.

Mantener la confidencialidad de la informacion.

. Ayudar en la preparacidén de las mezclas o disoluciones que se utilizaran en

los diferentes analisis.

Lavar, acomodar y custodiar los equipos, instrumentos y espacio fisico del
laboratorio utilizados en la recoleccién de muestras y realizacidn de las
pruebas.

10. Velar por la limpieza y aseo de las instalaciones fisicas del laboratorio.
11.Colaborar en diversas tareas durante las pruebas de laboratorio; y operar

diferentes equipos e instrumentos.

12.Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
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instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando
cualguier anomalia o dafio importante que se presente a su superior
inmediato, asi como realizar aquellas reparaciones o ajustes menores que
sus conocimienios técnicos le permitan para contar con equipos e
instrumentos en éptimas condiciones de trabajo.

13.Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y reguiaciones relativas al aseguramiento de la calidad que
desarrolle e impiemente la empresa.

14.Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior Inmediato.

15.Responder y dar un uso adecuado a todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) .

1. Participa en la toma de muestras

2. Velar por el buen estado y funcionamiento de los equipos del laboratorio.

3. Coordinar con el laboratorista los periodos o ciclos de toma de muestras
de agua de la Planta de Tratamiento.

4. Apovyar las labores de Gestidén Documental del Laboratorio.

5, Mantener actuallzado el archivo
' = V::RANGO:O.CAMPO DE LA APLICACION

Reallza V|S|tas de campo
Trabaja en las instalaciones del laboratorio

.w N -

Mantlene comunicacion continua con el Jefe de Planta de Tratamlento

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Conocnmtentos basicos de los procesos y técnicas utilizadas en eI anatlsus
de laboratorio.

2. Conocimiento basico de equipos de laboratorio

3. Manejo de sistemas de informacion

4. Manejo de herramlentas informaticas
e VIl...'EVIDENCIAS |

De Desempeno:
< Apoyo y acompafiamiento al laboratorista en el proceso de toma y
recoleccion de muestras.
+ Velar por el buen estado de los equipos

De Producto:
% Realizar el registro del levantamiento de la informacién en los formatos
correspondientes.
s Mantener actualizada la base de datos
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% Digitar los informes de los analisis realizados

De Conocimiento:

% Entrevista (Normas y conocimiento) y pruebas sobre conocimientos
basmos y esenmafes para el buen desarrollo de su cargo.

s ML

-REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA .

ESTUD]OS Bachllier
Tecnélogo en ciencias de [a saiud,

control sanitario,

Técnico y/o

estudiante de

EXPERIENCIA: Seis (6) meses en
actividades relacionadas con el cargo.

bacterlologla y a f[nes

.COMPETENC!A, D : LA
: ~ COMPETENCIA CORR R R
% Capta y asimila con facilidad
conceptos en informacion.
< Aplica el conocimiento técnico
a las actividades cotidianas.
Aplicar los conocimientos % Analiza la informacién de
EXPERTICIA | técnicos del &drea de acuerdo con las necesidades
TECNICA desempefio de la organizacion.
mantenerlos actualizados %+ Comprende los  aspectos
técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que
esta involucrado.
% l|dentifica claramente los
objetivos del grupo y orienta
TRABAJO EN Traba}ar‘ con otros para Su trabefjo a la consecucidon
EQUIPO conseguir metas de los mismos.
comunes % Colabora con otros para la
realizacion de actividades y
metas grupales.
<+ Propone y encuentra formas
Presentar ideas y nuevas y eficaces de hacer
CREATIVIDAD . las cosas.
INNOVACION | Metodos novedosos y . g0y
concretarlos en acciones | , Ee pract
+ Es practico.
% Es innovador
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Térkii&iél) DESCENTRALIZADO MuNiCIPAL

Denominacion del Empleo: FONTANERO

Cdédigo: 314

Grado: 02

Nimero de Cargos: CINCO (5}

Tipo de Vinculacién: TRABAJADOR QOFICIAL

Nivel Jerarquico: TECNICO OPERATIVO

Dependencia: TECNICQ Y SISTEMAS DE INFORMACION

_Cargo del Jefe Inmedlato JEFE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION _

1L PROPOSITO.GENERAL

Reailzar actlwdades necesarias para garantizar el correcto funcionamiento de
los procesos de corte/Suspensién o Desconexidén del servicio domiciliario y
Reconexion / Reinstalacion del servicio, basado en pardmetros de oportunidad
y calidad, realizar seguimiento a la programacion definida para los procesos a
cargo y tomar acciones correctivas para su cumplimiento, apoyar ios trabajos
de deteccién de fugas, operacidn, instalacion, reparacién y mantenimiento de
redes de acueducto, cambio de medidores que se presumen dafados y
mantenimiento de redes y conexiones domiciliarias de alcantarillado y realizar
recorridos e inspecciones de apoyo para la buena prestacion de los servicios de
Acueducto y Alcantarillado.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES =

1. Reallzar Ias reparaciones y mantenimiento en las redes de acueducto y
alcantarillado.

2. Ejecutar la limpieza de colectores, pozos y redes de recolecciéon de aguas
residuales con la frecuencia que se le indigue.

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

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

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

6. Responder por la operaciéon y mantenimiento de los equipos de acueducto,
alcantarillado y por los bienes bajo su custodia.

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

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

9. Hacer la revisidon general de las principales instalaciones del sistema de
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acueducto y alcantarillado con la frecuencia establecida.

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

11.Revisar las instalaciones domiciliarias del sistema de acueducto y
alcantarillado.

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

13.Registrar diariamente la informacién sobre las actividades en el libro de
registro de control de actividades.

14.Operar los equipos mecanicos de los sistemas de tratamiento de agua
residual.

15.Realizar la Operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua
Residual.

16.Informar a la Empresa sobre los dafios y emergencias que ocurran en las
redes de conduccion del Acueducto como alcantarillado.

17.Aplicar el manual de operacién y mantenimiento de la planta de tratamiento
de agua Residual.

18.Mantener la confidencialidad de la informacién de la Empresa y reportar al
Gerente General, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la
informacién verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

19.Velar y Conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al
reglamento interno y demas disposiciones de la Empresa.

20 Las demas que le sean asignadas por ley y por el superior inmediato.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)}

1. Los andlisis efectuados del agua cruda y tratada cumplen con las normas
técnicas minimas.

2. El aspecto general de la planta de tratamiento es agradable y permanece
en éptimas condiciones.

3. Aplicases conocimientos y destrezas en la realizaciéon de procesos técnicos
altamente confiables y oportunos.

4. Pone en practica sus conoccimienios y experiencia para proponer y
desarrollar acc;ones de optimizacién del area de desempeno

-V.:RANGO O CAMPO DE LA APLICACION

Reahza trabajo de campo.

Se relaciona con personal de dependencias internas y con la comunidad.
Maneja informaciéon de uso publico y confidencial en forma verbal, escrita
en documentos fisicos.

.‘*’!"3:‘*

- VEECONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES i i

1. Conocimiento sobre aguas crudas y potabies.
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2. Conocimientos en tuberias y accesorios de conduccion de aguas tratadas.
3. Conocimiento en Plomeria y fontaneria.
4. Conocimientos en reparacién de equipos de bombeo, vélvulas y registros
de todo tipo de material y diametros.
5. Aptitud mecanica.
6. Manejo y conocimiento de todo tipo de herramientas acordes a las tareas a

desa rroIEar

De Desempeno
% Acompafiamiento al funcionario en el desarrollo de sus actividades,
confirmando que se da cumplimiento las funciones 1, 2, 3y 6.

De Producto:
“+ Revisidon de los soportes generados en los procesos de la funcién 8,
confirmando gue se han realizado de acuerdo con programacion.
% Validacién de los soportes a la ejecucion de la funcién 9.
“ Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcion
6.

De conocimiento:

“ Comprobacion del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la
informacion, corroborando que puede realizar la funcién 19.

< Confirmacidén del conocimiento que tiene el empleado sobre el
reglamento interno, relacionados en la funcién 20.

< Averiguacion sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo
relacionado en la funcién 6.

< Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para
desempefio del cargo.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA:

ES'TU'.DI(SS: Bachiller, Formacién | EXPERIENCIA: Cuatro (4) meses

Técnica y/o Tecnologica en Plomeria y | de experiencia.
Obras Civiles.

CERTIFICADO DE  EXPERIENCIA
LABORAL SENA EN NORMA
ACORDEA LAS FUNCIONES

“IX. :COMPETENCIA

 COMPETENGIA

.:-;.DEFI.NICION DELA | CONDUGTAS ASOCIADAS ~
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JSCOMPETENCIA |~ s
% Evade temas que indagan
sobre informacién
confidencial.

Recoge solo informacion
imprescindible  para el
desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a
Manejar con respeto su cuidado, teniendo en

*
0.0

5

*

MANEJO DE LA las informaciones cuenta fas normas legales y
INFORMACION personales e de la organizacion.
institucionales de que ¢ No hace publica informacion
dispone laboral o de las personas
gue pueda afectar Ia
organizacion 0 las
personas.

¢
0.0

Es capaz de discernir que
se puede hacer publico y
que no.

Transmite informacion
oportuna y objetiva.

*
0.0

Enfrentarse con ¢ Acepta y se adapta
flexibilidad y facilmente los cambios.
ADAPTACION AL versatilidad a ¢ Responde al cambio con

sifuaciones nuevas flexibilidad. Promueve el

CAMBIO :
para  aceptar los cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
% Acepta instrucciones,
aungue se difiera de ellas.
Adaptarse a las (% Realiza los cometidos vy
politicas tareas del puesto de
DISCIPLINA institucionales Y trabajo.

’Q

buscar informacién de (< Acepta la  supervision
los cambios en la constante.

autoridad competente [+ Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accion de Otros miembros

4+
ot
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de la organizacién.

RELACIONES
INTERPERSONALES

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicaciéon abierta
y fluida y en el respeto
para los demas.

*

A%

Escucha con interés a las
personas y capta las
preccupaciones, intereses y
necesidades de tos demas.
Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con
ello malos entendidos o©
situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

Ayuda al logro de los
objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos
que adquiere.

Facilta la labor de sus
superiores.
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LT - IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUN]CIPAL

Denominacién del Empleo: OPERARIO PLANTA DE TRATAMIENTO Y
CAlI DE REBOMBEQO

Cadigo: 314

Grado: 02

Nimero de Cargos: SEIS (6)

Tipo de Vinculacién: TRABAJADOR QFICIAL

Nivel Jerarquico: TECNICO OPERATIVO

Dependencia: TECNICO Y SISTEMAS DE INFORMACION

Cargo de! Jefe lnmedlato JEFE PLANTA DE TRATAIVIIENTO

' - 1l. PROPOSITO GENERAL " : e

Reallzar todas Ias Iabores relacionadas con la supewlsmn operacnon y

mantenimiento de los equipos para el tratamienio del agua, lo mismo que
apoyar las actividades de manejo y dosificacién de quimicos, desinfeccion y
pruebas fisico — quimicas y bacterioldgicas del agua, haciendo uso correcto de
fas normas técnicas establecidas, con el propédsito de asegurar la potabilidad y
el normal desarrollo del proceso de tratamiento de agua.

Garantizar el buen funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Agua Potable
lll.DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESCENCIALES Nk

1. Vigilar por el buen manienimiento en la parte operativa en cuanto a motores

y bombas, en relacion a las valvulas estar atentos en la apertura y cierre de

las mismas en el momento oportuno.

Operar y manejar los equipos de la planta de tratamiento de aguas.

Efectuar el lavado de los floculadores, sedimentadores, dosificadores vy

filtros.

4. Velar porque los tanques de lavado de filtros mantengan su reserva normal.

5. Tomar muestras y efectuar ensayos de floculaciéon y de acuerdo a sus
resultados graduar los dosificadores.

6. Revisar, registrar e informar sobre el estado de los caudales.

7. Colaborar con el mantenimienic de los equipos, limpieza, pintura Y
embellecimiento de jardines y de la planta en general.

8. Reparar los equipos de bombeo cuando se dafien.

9. Mantener aseado su sitio de trabajo y la planta en general.

10.Responder por las herramientas y elementos de trabajo.

11.Reportar y registrar el estado del sistema de |a planta de tratamiento.

12.Llevar correctamente los cuadros sobre el tiempo de operacién de cada una
de las partes de la planta.

13.Velar porque los tanques de lavado de filtros ¢ de almacenamiento ubicados

W N
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en la planta mantengan su reserva normal.

14. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para el cuidado, limpieza
de las instalacicnes de la planta.

15.Diligenciar correctamente los formatos y planillas que se dispongan para
control y registro operativo e inventarios.

16.Realizar labores de vigilancia.

17.Participar de los programas que establezca la empresa en pro del bienestar
social como el SENA, CAJAS DE COMPENSACION, etc.

18.Mantener la confidencialidad de la informacién de la Empresa y reportar al
Gerente General, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la
informacion verbal, escrita o a través de cualquier otro medio.

19.Velar y Conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al
reglamento interno y demas disposiciones de la Empresa.

20 Las demas que le sean asignadas por la Ley y por el superior inmediato.

- IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) .

1. Los andlisis efectuados del agua cruda y tratada cumplen con las normas
técnicas minimas.

2. El aspecto general de la planta de fratamiento es agradable y permanece
en optimas condiciones.

3. Aplica sus conocimientos y destrezas en la realizacién de procesos
técnicos altamente confiables y oportunos.

4. Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y

desarrollar accmnes de optimizacion del area de desempeno
: V.. RANGO 'O CAMPO DE LA APLICACION

. Reallza trabajo de campo.

2. Se relaciona con personal de Dependencias internas y personal de
entidades externas que se relacionen con su labor.

3. Maneja informacion de uso publico y confidencial, en forma verbal

presencial y telefénica; escrita en documentos fisicos.

—

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES = = © o

Conocimiento sobre aguas crudas y potables.

Conocimientos en tuberias y accesorios de conduccion de aguas fratadas.
Conocimiento en Plomeria y fontaneria.

Conocimientos en reparacion de equipos de bombeo, valvulas y registros
de todo tipo de material y diametros.

5. Aptitud mecanica.

Manejo y conocimiento de todoe tipo de herramientas acordes a las tareas a
desarrollar,

BN
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S VI EVIDENCIAS

De Desempefio:
< Acompafiamiento al funcionario, confirmando que se da cumplimiento a las
funciones 1a 8, 12, 13y 15.

De Producto:

% Revisidon de los soportes de programacion, seguimiento y ejecucién de las
funciones 1, 2, 3,4y 5.

% Comprobacién de los soportes existentes para las funciones 11 y 12.
Comprobacion de la entrega formal de elementos de la funcion 9.

De conocimiento:

% Comprobacién del conocimiento que tiene sobre la confidencialidad de la

informacioén, corroborando que puede realizar la funcién 17.

Confirmacién del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento

interno, relacionado en la funcion 18.

Averiguacién sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado

en la funcién 9.

¢ Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para el
desempeﬁo del cargo.

R/
0’0

L/
0’0

“VIIl... REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA

ESTUD!OS Bachﬂter, Formacién | EXPERIENCIA: Cuatro (4) meses

Técnica y/o Tecnologica en tratamiento | de experiencia
de aguas.

CERTIFICADO DE EXPERIENCIA
LABORAL SENA EN NORMA ACORDE
A LAS FUNCIONES

“IX.-.COMPETENCIA .

: :-COMPETENCIA

DEEF.N'.C';QN;PE;#Af
CCOMPETENCIA

*"CONDUCTAS ASOCIADAS_ :

;:. ‘Evade temas que mdagan

;\;I:nejar iﬁ?grm;iisfr?et: sobre informacién
MANEJO DE LA les o confidencial.
INFORMACION %‘Z’éiﬂréinmes do aue | Recoge  sélo informacion

dispone 9 Imprescindible para el

desarrollo de la tarea.
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+% Organiza y guarda de
forma adecuada la
informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.
<+ No hace publica
informacion laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacién o
personas.
% Es capaz de discernir que
se puede hacer publico y
que no.
% Transmite informacion
oportuna y objetiva.
Enfrentarse con |+ Acepta y se adapta
flexibilidad y facilmente los cambios.
ADAPTACION AL vgrsat_ilidad a|% Res:pplnde al cambio con
CAMBIO situaciones nuevas flex1b|'1|dad. Promueve el
para aceptar los cambio.
cambios  positiva vy
constructivamente.
< Acepta instrucciones,
aunque se difiera de ellas.
< Realiza los cometidos vy
Adaptarse a las tareas del puesto de
politicas institucionales trabajo.
DISCIPLINA y buscar informacién de % Acepta la  supervision
los cambios en la constante.
autoridad competente. |+ Realiza funciones
orientadas a apovyar la
accion de otros miembros
de la organizacion.
Establecer y mantener % Escucha con interés a las
RELACIONES relaciones de tr.a.bajo personas y ca_pta las
INTERPERSONALES amistosas y positivas, preocupaciones, intereses
basadas en la y necesidades de los
comunicacion abierta y demas.
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fluida y en el respeto
por los demas.

R
0.0

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo
con ello malos entendidos
o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Cooperar con  los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

COLABORACION

*
0.0

*
0.0

4
0'0

Ayuda al logro de los
objetivos articulando sus
actuaciones  con los
demas.

Cumple los compromisos
gue adquiere.

Facilita la labor de sus
superiores y compafieros
de trabajo.
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4.4 NIVEL
ASISTENCIAL
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| COMPETENCIA ASOCIADAS.

MANEJO DE LA
INFORMACION

< Maneja
responsabilidad las
informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

< Evade temas que
indagan sobre

informacién confidencial.
% Recoge solo informacién
imprescindible para el
desarrolio de la tarea.
< Organiza y custodia de
forma adecuada Ila
informacion a su
cuidado, teniendo en
cuenta las normas
legales y de la
organizacion.
No hace publica la
informacion laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacién o
las personas
Transmite  informacion
oportuna vy objetiva

Manejar con
responsabilidad la
informacién personal e
institucional de  qgue
dispone.

*.
0‘0

L7
o,

RELACIONES

INTERPERSONALES | comunicacién abierta vy de forma fidedigna

*
"

Escucha con interés y
Establecer y mantener capta las necesidades
relaciones de trabajo de los demas.

positivas, basadas en la Transmite la informacién

*
e

fluida y en el respeto por evitando situaciones
los demas gue puedan generar
deterioro en el ambiente
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laboral

Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios
para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando
un lenguaje claro para
los destinatarios,
especialmente con las
personas que integran
minorias con  mayor
vulnerabilidad social o
con diferencias
funcionales

*
"

+
.0

Articula sus actuaciones
con las de los demas.

.. | Cumple los
) Coopera con los demas COMDIOMISOS
COLABORACION con el fin de aicanzar los Pr
objetivos institucionales adquiridos.
* | Facilita la labor de sus
superiores y

companeros de trabajo
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I IDENTIFICACION DEL GARGO

“Nivel Territorial: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Denominacién del Empleo: SECRETARIA EJECUTIVA
Cdadigo: 425

Grado: 03

Ndmero de Cargos: UNO (1)

Tipo de Vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL
Dependencia: GERENCIA

Cargo del Jefe Inmedlato GERENTE

AL’ PROPOSITO. GENERAL

Reailzar actlwdades para cumpilr con la elaboracidén de documentos requendos

por el Gerente General y por las Direcciones de Dependencias, bajo parametros
de cumplimiento, calidad y confidencialidad, programar y realizar seguimiento a
las labores desarrolladas por el mensajero, atender el conmutador de la Sede
Administrativa, siguiendo el protocolo de atencion y tomar los mensajes para el
personal gue no se encuentre disponible, atender a visitantes de la Empresa,

dando cumpl;mlento al protocolo de atencion establecido.
R “1ll. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESCENCIALES

1.' Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hOjaS de'

célculo, presentaciones en software refacionado.
2. Dar trémite, radicar, comunicar y notificar, en los términos legales los actos
administrativos proferidos por la entidad y difundirlos segtin sea el caso.
3. Responder por la seguridad y reserva de los libros y documentos bajo su
cargo.
4. Atender con prontitud y agrado las llamadas telefénicas, tanto internas como
externas.
5. Servir de enlace entre el Gerente y los empleados de la Empresa y sostener
unas relaciones adecuadas con entidades, usuarios y particulares.
6. Llevar la agenda y recordar los compromisos.
7. Redactar, recibir, radicar y despachar correspondencia de acuerdo con
instrucciones recibidas de su jefe inmediato.
8. Tramitar la correspondencia dirigida a la gerencia que no requiera actuacion
directa del Gerente.
9. Manejar con discrecién la informacién y la correspondencia.
10. Preparar los informes que le encomiende la Gerencia.
11. Recopilar las normas relacionadas con la Empresa y en lo referente a la
prestacién de los servicios mantener al dia los archivos de dicha
recopilacién.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.

Elaborar oportunamente los pedidos de elementos requeridos, y las demas
funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de desempefio.
Organizar, mantener y responder por el adecuado manejo, registro y control
de documentos, archivo.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Velar y Conservar el ambiente de trabajo en condiciones de cumplimiento al
reglamento interno y demas disposiciones de la Empresa.

Responder por el uso adecuado de todos los elementos, herramientas y
equipos entregados a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el jefe relacionadas con la naturaleza
del cargo y area de desempefo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) . -

Los documentos elaborados cumplen con las normas técnicas minimas de
presentacién vigentes.

Los documentos recibidos y gestionados por la gerencia se clasifican y
radican diariamente con base en el sistema de gestién documental, y se les
da el tramite requerido.

La atencion ofrecida a los clientes internos y externos con que se relaciona
son de buena calidad.

Aplica sus conocimientos y destrezas en la realizacidn de procesos de
técnicas de oficina altamente confiables y oportunas.

Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y
desarrollar acciones de optimizacién del area de desempefio.

El archivo de la dependencia esta actualizado de acuerdo a la normatividad

pemnente
SR P V., RANGO O:CAMPO DE LA APLICACION:

-]

. Labora en ias snstalamones de la Empresa.
. Se relaciona con personal de otras Dependencias, entidades externas, y

usuarios.

. Maneja informacién de uso pulblico y confidencial, en forma verbal

presenc;at y telefénica; escrita en documentos fisicos vy digitales.
- V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

. Conommlentos sobre secretariado y técnicas de oficina.
. Manejo de programas informaticos basicos y relacionados con el area de

desempefio.

. Aspectos sobre Técnicas de archivo.
] Gestlon de atenmon al usuarlo

o V. EVIDENCIAS
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De Desempenio:
% Acompariamiento al funcionario en la realizaciéon de su trabajo,
comprobando gue se realizan las funciones 1 al 16

De Producto:

< Validacion de documentos elaborados, confirmando lo relacicnado en las
funciones 5, 8.

Verificacion de los soportes correspondientes a ejecucién de las funciones 3
y 4.

Revisién de las carpetas relacionadas en la funcioén 15.

Comprobacion del conocimiento que tiene sobre ia confidencialidad de la
informacién, corroborando que puede realizar la funcion 10.

Corroboracién de la formalizacidon del reglamento interno y de seguridad
industrial al empleado, soportando gue puede darse cumplimiento a la
funcion 28.

Comprobacion de la entrega formal de elementos indicados en la funcién 29.

4+
0’0

"0

7
0.0

)
0‘0

h

De conocimiento:

% Confirmacion del conocimiento que tiene el empleado sobre el reglamento
interno y de seguridad industrial, relacionado en la funcion 17.

< Averiguacion sobre el conocimiento del uso que debe darle a lo relacionado
en la funcidén 18.

< Entrevista (para normas y conocimiento) y pruebas (para conocimiento)
sobre los conocimientos basicos o esenciales requeridos para desempeino
del cargo

~VIIl.: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDKOS Dlploma de Bachiller en cualquier | EXPERIENCIA: seis (6) meses

modalidad. | experiencia laboral.

X COMPETENCIA

. COMPETENCIA . ,--vchPE_TE'Nc;A; - | CONDUCTA:

% Recoge solo informacion

Manejar con respeto imprescindible para el

MANEJODELA | Nformaciones _ | desarrollo de la tarea.

INFORMACION person: . % Organiza y guarda de
institucionales bajo su forma adecuada la
cuidado

informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las

% informacion confidencial.
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normas legales y de la
organizacion.

No hace plblica
informacién laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacién o
las personas.

Es capaz de discernir
que se puede hacer
pablico y que no.
Transmite  informacién
oportuna y objetiva

ADAPTACION AL

Enfrentarse Con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas

Acepta y se adapta
faciimente los cambios.
Responde al cambio con

CAMBIO para aceptar los flexibilidad. Promueve el
cambios  positiva vy cambio.
constructivamente.

< Acepta instrucciones,
aunque se difiera de
elias.
% Realiza los cometidos y
Adaptarse a las tareas del puesto de
politicas institucionales trabajo.
DISCIPLINA y buscar informacién de | % Acepta la supervisidn
los cambios en la constante.
autoridad competente. % Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accion de otros
miembros de la
organizacion.
Establecer y mantener | ~ ;Escucha Con inferes a
; : as personas y capta las
relaciones de trabajo )
amistosas y positivas preocupacionss,
RELACIONES basadas en Ia’ intereses y necesidades
INTERPERSONALES de los demas.

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.

*,
0‘0

Transmite eficazmente
las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo
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con ello malos
entendidos © sifuaciones
confusas que puedan
generar conflictos.
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