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RESOLUCION No. A.E. 0241
(septiembre 30 de 2022)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES ESPUFLAN E.S.P.

La Agente Especial de la Empresa de Servicios Ptiblicos de Flandes “ESPUFLAN E.S.P.”, en
ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere la Resolucién N°
SSPD-20151300015835 del 16/06/2015, la Circular Externa N° 2016100000034 del
14/06/2016, el Decreto 663 de 1993 Estatuto Organico del Sistema Financiero y el Decreto
2555 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 122 de la Constitucién Politica estipula que “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente (...)".

Que, el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 determina que “La adopcién, adicién,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo
de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del presente decreto {(...)."

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los érganos y entidades a
los que se refiere el mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que, el citado articulo sefiala ademas que “La adopcién, adicién, modificacién o actualizacién
del manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales se efectuara mediante
resolucicn interna del jefe del organismo”, previo estudio para su elaboracién, actualizacién,
modificacion o adicién que realice la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada
organismo.

Que, el numeral 6 del Articulo 12 del Acuerdo No. 001 de abril 10 de 2012, sefiala que dentro
de las funciones y obligaciones de la Junta Directiva esta la de “Determinar la estructura
organica de la empresa, para lo cual puede crear la subgerencias y todos los organismos y
cargos que desmanden la administracién de esta, sefialar sus funciones y fijar las condicione
para su desempefio”.
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Que mediante Acuerdo No. 008 de octubre 22 de 2014 y sus correspondientes modificaciones
se habia determinado el anterior Manual Especifico de Funciones, competencias laborales y
requisitos de los diferentes cargos de la Planta Global de Personal de la Empresa de Servicios
Publicos de Flandes ESPUFLAN E.S.P.

Que mediante Resolucién No. 20151300015835, expedida por la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios — SSPD-, con fecha 16 de junio 2015, se ordena la toma de
posesion con fines liquidatarios, etapa de administracién temporal, de la Empresa de Servicios
Plblicos de Flandes — ESPUFLAN E.S.P.

Que mediante Resolucién No. SSPD — 20221000496285, expedida por la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios con fecha 19 de mayo de 2022, se design6é como Agente
Especial de la Empresa de Servicios Publicos de Flandes — ESPUFLAN ES.P., a MARIA
XIMENA GOMEZ ALBARELLO, como consta en el acta de posesion del dia 20 de mayo de
2022.

Que en el marco de apoyo a las entidades intervenidas, la Superintendencia de Servicios
Plblicos Domiciliarios, a través del Patrimonio Autonomo Fideicomiso — Fondo Empresarial,
suscribié Orden de Prestacién de Servicios No. F.E. 006-043-2022, cuyo objeto es Asesorar
el proceso de empalme del drea comercial entre la empresa ESPUFLAN E.S.P. y el operador
Aqualia Flandes S.A.S. E.S.P., en el marco de la orden para la operacion, cuyo objeto es
“CONTRATAR LA OPERACION, AMPLIACION, REHABILITACION, MANTENIMIENTO DE
LA INFRAESTRUCTURA Y GESTION COMERCIAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO EN LA CIUDAD DE FLANDES, DEPARTAMENTO DEL
TOLIMA’, a través del acompafiamiento en la preparacion de la documentacion e informacion
requerida para el acta de entrega comercial, con el fin de suministrar los insumos claves para
el inicio de operacién de Aqualia Flandes S.A.S. E.S.P.

Que dentro de los productos de la orden de servicios antes referida, esta el estudio de la
estructura organizacional minima requerida para la prestacién del servicio de aseo por parte
de ESPUFLAN E.S.P., junto con su respectivo manual de funciones.

Que de conformidad con lo anteriormente expuesto, asi como las facultades y competencias
que le asisten al Agente Especial, mediante Resolucién A.E. No. 0240 de 2022, se cred y
adoptd la nueva Planta de personal de ESPUFLAN E.S.P., la cual se relaciona a continuacion:
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: . GRADO | No.DE
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO SALARIAL | CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
GERENTE GENERAL 050 05 1
DIRECTOR CONTROL INTERNO DE GESTION 009 02 1
DIRECTOR COBRO COACTIVO Y CONTROL - 09 4
INTERNO DISCIPLINARIO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 009 02 1
DIRECTOR COMERCIAL 009 02 1
DIRECTOR TECNICO OPERATIVO 009 02 1
DIRECTOR DE INTERVENTORIA / SUPERVISION 009 02 1
NIVEL ASESOR
ASESOR DE GERENCIA 105 03 1
NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Y SST 219 07 1
PROFESIONAL PRESUPUESTO Y TESORERIA 219 07 1
PROFESIONAL JURIDICO 219 07 1
NIVEL TECNICO
TECNICO CONTABILIDAD 367 09 1
TECNICO COMERCIAL 367 09 1
TECNICO DE INTERVENTORIA/SUPERVISION 314 09 1
TECNICO OPERATIVO 314 09 1
NIVEL ASISTENCIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 407 14 1
ASISTENTE DE PQR’S Y GESTION DOCUMENTAL 407 14 1
ASISTENTE INTERVENTORIA 407 14 1
SERVICIOS GENERALES 470 5 1
CONDUCTOR 480 20 1
OPERARIO RECOLECCION 487 09 4
OPERARIO DE BARRIDO Y CLUS 487 09 6

Que en consideracién a lo anterior, asi como a la normatividad vigente y demas disposiciones
en materia de empleo publico como la Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 815
de 2018 se hace necesario adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de ESPUFLAN E.S.P., de conformidad

Que en consideracién a lo anterior, asi como con las disposiciones del Decreto Ley 785 de
2005, el Decreto 1083 de 2015, Decreto 815 de 2018 y demas normatividad vigente en materia
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de empleo publico, se hace necesario adoptar el Manual Especifico de Funciones Yy
Competencias laborales para los empleos de la nueva planta de personal de ESPUFLAN
E.S.P,

Que en mérito de lo expuesto, la Agente Especial de la Empresa de Servicios Publicos de
Flandes “ESPUFLAN E.S.P.",

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR. Adoptar el Manual Especifico de Funciones Yy
Competencias Laborales para los empleos de la nueva planta de personal de la Empresa de
Servicios Publicos de Flandes ESPUFLAN E.S.P., contenido en el documento anexo, el cual
hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ESTRUCTURA ORGANICA. De conformidad con la nueva planta de
personal adoptada por ESPUFLAN E.S.P.. a continuacién, se estable la estructura organica

de la entidad:
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ARTICULO TERCERO: ENTREGA DEL MANUAL DE FUNCIONES. El responsable de la
administracién del talento humano de la entidad, entregaré a cada funcionario copia del manual
de funciones determinadas para el respectivo empleo por la presente Resolucion, al momento
de la posesién o firma del contrato, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del presente manual de
funciones y competencia laborales se afecten las establecidas para los actuales empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado o trabajador en el
cumplimiento de las funciones. De la misma manera, la empresa se encargara de iniciar el
proceso de capacitacién para la Certificacion de Competencias laborales relacionada con las
funciones que desempefia.

ARTICULO CUARTO: ASIGNACION DE NUEVAS FUNCIONES. Las funciones adicionales
que se asignen por parte de la autoridad competente, deberan corresponder con la naturaleza
del empleo, el propésito y las funciones esenciales del cargo.

ARTICULO QUINTO: PUBLICACION Y/O DIVULGACION. Ordenar al area responsable de
la administracion del talento humano de la empresa, realizar la publicacién y divulgacion de la
presente resolucion, asi como las modificaciones que en el futuro se generen de este
documento, a través de las herramientas digitales y convencionales con las que se cuente,
como pagina web, correos institucionales, carteleras, entre otros.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, surte
efectos a partir del 01 de octubre de 2022 y deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Flandes - Tolima, a los treinta (30) dias del mes de septiembre del afio Dos Mil
Veintidés (2022).

MARIA XIMENA GOMEZ ALBARELLO
Agente Especial

Teléfonos 318 347 3172 - Flandes, Tolima
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1. COMPETENCIAS DE LOS EMPLEADOS Y TRABAJADORES DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES ESPUFLAN E.S.P.

1.1. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos

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

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Compromiso con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades

y metas organizacionales.

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

e Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

e Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
forma integrada y
armonica para la

consecucion de metas

institucionales comunes.

« Cumple los compromisos gue adquiere con el equipo.

» Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

¢ Asume su responsabilidad como miembro de un equipo
de trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros.

« Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.

» Establece una comunicacién directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

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

Adaptacién al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo

o Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones.
¢ Responde al cambio con flexibilidad.
» Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
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» Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

! 3 : DEFINICION DE LA T }
! COMPETENCIA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS !
positivo y constructivo de activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
los cambios. formas de trabajo y procedimientos.

| Aprendizaje continuo ‘

| ldentificar, incorporary
aplicar nuevos
conocimientos sobre

|
|
i
I
|

regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
| métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
| de sus practicas laborales
|y su visién del contexto.

{

|

| & Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de |

los cambios que exige la administracién publica en la
prestacion de un optimo servicio.

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

s Comparte sus saberes y habilidades con sus
compareros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de interaprendizaje.

Orientacion a
resultados

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

° Asume la responsabilidad por sus resultados.
e Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
y realistas.

e Disefa y utiliza indicadorespara medir y comprobar los
resultados obtenidos.

e Adopta medidas para minimizar riesgos.

e Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

e Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

e Cumple con oportunidad lasfunciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

e Gestiona recursos paramejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.

e Aporta elementos para laconsecucion de resultados

enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

e EvalGa de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos.
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_ DEFINICION DE LA o 5
COMPE Cl/ I S8 CONDUCTA
OMPETENCIA COMPETENCIA ONDUCTAS ASOCIADAS
' e Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
. usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
!
l Dirigir las decisiones y s Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
| acciones a la satisfaccion | O}OS;
= de las necesidades e s Establece mecanismos para conocer las necesidades e
Orientacional | (lrltereses de los “5”3”25 inquietudes de los usuarios y ciudadanos.
usuario y al internos y externos) y de :
ciudadano ] los ciudadanos, de e |ncorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en
| conformidad con las los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la
j responsabilidades i visién de servicio a corto, mediano y largo plazo.
| publicas asignadas a la
B entigad | ® Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
; ; discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente.
|
; } e Escucha activamente e informa con veracidad al usuario
! | © ciudadano,
1.2. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
1.2.1. Nivel Directivo
DEFINICION DE LA N _
COMPETENCIA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Anticipar oportunidades y « Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los

Vision estrategica

riesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacion 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 las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio

resultados generen valor.

« Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones
a la ejecucién de la planeacion anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el logro de los
objetivos.

e Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del 4rea a su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias.

« Monitorea periédicamente 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.
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- DEFINICION DE LA
~ COMPETENGIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de la entidad y del pais.

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

Gerenciar equipos,
| optimizando la aplicacion
_ .| deltalento disponible y
Liderazgo efectivo l creando un entorno
| positivo y de compromiso
para el logro de los
| resultados.

« Traduce la visién y logra que 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 desemperfios 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 la comunicacion clara y concreta en un entorno

de respeto.

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

Planeacion identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

» Prevé situaciones y escenarios futuros.

e Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos Yy recursos
requeridos; promoviendo altos estindares de
desemperio.

» Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base
en los indicadores y metas planeadas, verificando que se
realicen |os ajustes y retroalimentando el proceso.

e Orienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.

» Optimiza el uso de los recursos.

» Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

Elegir entre dos o mas
alternativas para

Toma de decisiones

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la

i
|
| atender una situacion,
|
|
|

solucionar un problemao |

1

» 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 opinién técnica de los miembros de
su equipo al analizar las alternativas existentes para
tomar una decision y desarrollarla.
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| COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘ decision. |

| |
|

e Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la consecucion
de logros y objetivos de la entidad.

e Efectlia los cambios que considera necesarios para

solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

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

« Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

de las personas

Gestion del desarrollo

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
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos
para reforzar el alto
rendimiento.

« Identifica las competencias de los miembros del equipo,
las evallia y las impulsa activamente para su desarrollo
y aplicacion a las tareas asignadas.

e Promueve la formacibn de  equipos  con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje  colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas.

e Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
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 préacticas y desempefios.

e Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en su equipo de
trabajo.

eSe capacita permanentemente y actualiza
competencias y estrategias directivas.

sus

Pensamiento
Sistémico

| Comprender y afrontar |a

| realidad y sus conexiones

i para abordar el

| funcionamiento integral y
articulado de la

organizacion e incidir en

los resultados esperados. |

« 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.

| e ldentifica la dindmica de los sistemas en los que se ve

inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entorno.

| e Participa activamente en el equipo 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.

Resolucién de
conflictos

Capacidad para
identificar situaciones que

e Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

e Evalta las causas del conflicto de manera objetiva para
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DEFINICION DE LA
_COMPETENCIA
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CONDUCTAS ASOCI f{

' generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo alternativas de
solucién y evitando las
consecuencias negativas.

tomar decisiones. : :

e Aporta opiniones, ideas o sugerencam para solucmnar
los conflictos en el equipo. %

* Asume como propia la solumén’écordada por €l equipo.

) * Aplica soluciones de n0nﬂ|ctos ~anteriores  para
situaciones similares. - e :
1.2.3. Nivel Asesor
[ DEFINICION DE LA . . |
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de

trabajo, con altos
estandares de calidad.

 Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad.

e Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el
logro de resultados.

* Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los hnearnlentos
normativos y organizacionales.

» Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en el
actuar de la organizacion.

Creatividad e

| * Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos, |
meétodos y soluciones [

el mejoramiento de la entidad.

. * Preve situaciones y alternativas de solucion que orienten

la toma de decisiones de Ia alta direccion.
* Reconoce y hace viables las oportunidades y las

problemas proponiendo
alternativas de solucion.

innovacion | orientados amantenerla | comparte con sus jefes para contribuir al logro de

| competitividad de la objetivos y metas institucionales.
| entidad y el uso eficiente | , Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
! de recursos. | para contribuir a la dindmica de la entidad y su

competitividad.
» Preve situaciones y alternativas de solucién que orientan
o Anticiparse a los la toma de decisiones de |a alta direcc]ép.

Iniciativa e Enfrenta los problemas y propone acciones concretas

para solucionarlos.
» Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en diferentes
entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales.

| * Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas

con redes o grupos de personas internas y externas de
la organizacién que faciliten la consecucién de los
objetivos institucionales.

» Utiliza contactos para conseguir objetivos.

| » Comparte informacién para establecer lazos.
|_* Interactia con otros de un modo efective y adecuado.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

eSe informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno.

e Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente.

e |dentifica las fuerzas politicas que afectan Ia
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en cuenta
al emitir sus conceptos técnicos.

e Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la organizacidn.

1.2.3. Nivel Profesional

DEFINICION DE LA & '
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
Poner a disposicién de la saberes especificos.
Administracién sus » Informa su experiencia especifica en el proceso de toma
) saberes profesionales de decisiones que involucran aspectos de su
Aporte técnlco- especificos y sus esgegialidad. _
profesional experiencias previas, e Anticipa problemas previsibles que advierte en su

gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

caracter de especialista.

s Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,

pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita,
como verbal y gestual.

s Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable para
el receptor.

» Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresién para hacer efectiva y
sencilla |la comprension.

» Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacién recibida.
» Da respuesta a cada comunicacién recibida de modo

inmediato.

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

e Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos.

e Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas.

e Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y

protocolos definidos.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Instrumentacion de
decisiones

| * Discrimina con efectividad entre las decisiones que

Decidir sobre las
cuestiones en las que es |
responsable con criterios |

de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia |
de la decision. p

deben ser elevadas a un superior, socializadas al equipo
de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo.
* Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
valida y rigurosa.
s Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas.

| *» Asume los efectos de sus decisiones y también de las

adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.

Nivel Profesional. Se agregan cuando tengan personal a cargo.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Direccion y Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje
y desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para
facilitar el cumplimiento
de objetivos
institucionales.

e |dentifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo.

e Orienta la identificacion de necesidades de formacion y
capacitacién y apoya la ejecucion de las acciones
propuestas para satisfacerlas.

e Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

» Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la
organizacion.

Toma de decisiones

|
1
1

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
ejecutar acciones

E concretas y consecuentes |

con la decision.

» Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los |

proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en |as prioridades de la entidad.

» Toma en cuenta la opinion técnica de sus colaboradores |

al analizar las alternativas existentes para tomar una
decision y desarrollarla.

e Decide en situaciones de alta complejidad e

incertidumbre teniendo en consideracién la consecucion |

de logros y objetivos de la entidad.

s Efectlia los cambios gue considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decisién tomada.

1.2.4. Nivel Técnico
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad Técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de

trabajo, con altos
estandares de calidad.

e Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades.

e Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

e Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales.

« Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Disciplina

Adaptarse a las politicas

institucionales y generar

informacion acorde con
los procesos.

| Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde con
las mismas.
» Acepta la supervision constante.
' e Revisa de manera permanente los cambio en los
| procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas.

« Utiliza el tiempo de manera eficiente.

e Maneja adecuadamente los implementos requeridos
para la ejecucioén de su tarea.

¢ Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.

« Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

1.2.5. Nivel Asistencial

DEFINICION DE LA _
COMPETENCIA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS 7
e Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
eEvade temas que Indagan sobre informacion
) confidencial.
Manejar con e Recoge solo informacién imprescindible para el
Manejo de Ia responsabilidad la desarrolio de la tarea
informacion informacion personal € | o Organiza y custodia de forma adecuada la informacion 2
institucional de que su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
dispone. la organizacion.
« No hace ptiblica la informacién laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.
e Transmite informacién oportuna y objetiva.
f Establecer y mantener | * Escucha con interés y capta las necesidades de los
Relaciones | relaciones de trabajo demas.

interpersonales

| fluiday en el respeto por |

positivas, basadas en la
comunicacion abierta y

| « Transmite la informacién de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente
laboral.
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A DEFINICION DE LA : T
COMPETENCIA COUPETERER cq&nucms ASOCIADAS
los demas. e 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.
» Articula sus actuaciones con las de los demas.
Colaboracion Coopera con los demas | Cumple los compromisos adquiridos.
con el fin de alcanzar los | , E4cilita 12 labor de sus superiores y compafieros de
objetivos institucionales. trabajo.
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1.3. Disciplinas Académicas O Profesiones

Articulo 2.2.2.4.9 Decreto 1083 de 2015. “Disciplinas académicas o profesiones. Para el
ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, los Nicleos Basicos del Conocimiento —=NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior -SNIES, tal como
se sefiala a continuacién”.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES Agronomia
Medicina Veterinaria
Zootecnia

BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirtrgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud

Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Calle 12 No. 8-55 B/ Centro — Flandes, Tolima
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Formacién Relacionada con el Campo Militar
o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y

Afines
Psicologia
. Sociologia, Trabajo Social y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracion
CONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica

Economia
INGENIERIA, ARQUITECTURA, Arquitectura y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y Afines
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2. FUNCIONES Y REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS EMPLEOS POR NIVELES

2.1. Nivel Directivo
2.1.1. Gerente General

| . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente General
Cadigo: 050
Grado: 05
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General
| Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva
Personas a Cargo: Ocho (8)
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion.
Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL
1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion legal y liderar la gestion estratégica de la Empresa, dirigiendo y coordinando
a las distintas 4reas para asegurar la rentabilidad, competitividad, continuidad y sustentabilidad de la
Entidad, formulando y controlando las politicas institucionales y adoptando los planes, programas y
proyectos necesarios para el buen funcionamiento, en el marco del cumplimiento de la misién, los
objetivos institucionales, los Estatutos y demés normatividad vigente.

‘ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las acciones necesarias para la adecuada administracion de la Empresa y prestacion
eficiente de los servicios que integran su objeto social.

2. Expedir los actos, celebrar los contratos, ordenar el gasto, asi como ejecutar las operaciones
necesarias para asegurar el normal funcionamiento de la Empresa.

3. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa.

4. Monitorear el desarrollo de la Empresa, con el fin de garantizar el cumplimiento de su misién,
visidn, objetivos, metas, planes y programas.
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5. Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacién y cumplimiento de las
politicas y estrategias generales, de orden Administrativo, Financiero, Comercial y Operativo
de la misma.

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

7. Delegar, con sujecion a las normas sobre la materia, las funciones de su competencia,
manteniendo la vigilancia sobre los actos de los delegatarios, pudiendo reasumir en cualquier
momento, la funcién delegada

8. Proponer a la Junta Directiva las reformas, que, en su concepto, demande la organizacién de
la Empresa.

9. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG y la observancia de sus recomendaciones
en el ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

10. Presentar, para aprobacién de la Junta Directiva, el plan general estratégico, el plan de
inversiones, el plan de gestién y resultados y el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos
para la vigencia fiscal y someter a su consideracién las modificaciones a los mismos.

11. Presentar para aprobacién de la junta directiva informes sobre su gestién y resultados, junto
con los Estados Financieros al cierre del ejercicio y/o a solicitud de la junta.

12. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades
competentes.

13. Ser nominador y ordenador del gasto, expedir los actos, celebrar los contratos y ejecutar las
operaciones necesarias para asegurar el normal funcionamiento administrativo y operativo de
la empresa.

14. Establecer y/o actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, asi como el manual de
funciones y requisitos para los empleos de la Empresa.

15. Gestionar ante las entidades correspondientes la consecucién de los recursos financieros,
segun las facultades otorgadas por la Junta Directiva y la aplicacién de las normas vigentes.
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Teléfonos 318 347 3172

Pagina 17 de 117




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES D =
NIT. 800190921-4 Y &
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION No. SSPD-20151300015835 e

DEL 16 DE JUNIO DEL 2015
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Se? \
RESOLUCION No. A.E. 0241 DE 2022

16. Liderar la organizacion del sistema contable y los centros de costos de los servicios y
propender por la eficiente utilizacién del recurso financiero.

17. Dirigir las relaciones laborales de la empresa, asi como nombrar, remover, aceptar renuncias
y conceder licencias a los funcionarios de la empresa, conforme a las normas legales y
estatutarias, y delegar previa autorizacion de la Junta Directiva, total o parciaimente esta
funcion en servidores del nivel directivo.

18. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de capacitacion 'y
entrenamiento y en especial ejecutar un plan de educacién continua para todos los
funcionarios de la empresa.

19. Analizar, presentar y proponer a la Junta Directiva el proyecto de acuerdo para la aprobacion
de la Planta de personal junto con el manual de funciones y competencias laborales del
personal de la empresa y sefialar los requisitos minimos para su desempefio, de acuerdo con
la ley.

20. Fomentar el trabajo en equipo, con un enfoque interdisciplinario y promover la coordinacién
intra e intersectorial.

21. Fijar, liquidar, facturar y recaudar las tasas o tarifas por la prestacion del servicio de aseo y
establecer el precio y forma de pago, cifiéndose a la Ley y a las decisiones de la Junta
Directiva.

22. Tomar todas las medidas que reclame la conservacién de los bienes y activos de la empresa
para su adecuada marcha.

23. Preparar y presentar a la Junta Directiva, y a las autoridades competentes, de acuerdo con la
ley y estos estatutos, los informes, estudios técnicos, administrativos y econdémicos necesarios
para la tecnificacion y expansion de la operacién de la empresa.

24. Exponer anualmente a consideracion de la Junta Directiva el inventario de bienes, motivando
aquellos bienes muebles que por su naturaleza se deban dar de baja; estados financieros del
ejercicio contable; un informe sobre la marcha de la empresa; y las iniciativas, indicaciones y
sugerencias encaminadas a garantizar la continuidad y calidad de los servicios.

Calle 12 No. 8-55 B/ Centro — Flandes, Tolima
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25,

26.

27.

28.

29.

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad que permitan evaluar la satisfaccién de
los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia politicas y
correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

Cumplir y hacer cumplir oportunamente todos los requisitos o exigencias legales que se
relacionen con el funcionamiento de la empresa, especialmente los que tienen que ver con el
regimen tarifario, los sistemas de seguimiento y evaluacién de gestién y resultados y en
general, lo relacionado con la correcta prestacién de los servicios a su cargo.

Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que requiera la empresa, en el corto,
mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se
enmarcan, integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Las demas que por su naturaleza correspondan por ser el representante legal de una empresa
de servicios publicos domiciliarios, que le sefiale la ley, la Junta Directiva y los estatutos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Normatividad en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.
Normatividad de contratacién estatal.

Normatividad en Gestién publica.

Normatividad y Politicas Publicas en administracién de personal.
Administracién y Desarrollo del Talento Humano.

Relaciones pubicas.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de célculo, presentador de
diapositivas e internet).

Cddigo de integridad y estatuto anticorrupcion.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO

Calle 12 No. 8-55 B/ Centro - Flandes, Tolima
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Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

Competencias adicionadas segun el catalogo de

* Dyiaritacion & reqifiados. competencias laborales Resolucién 667 de

e Orientacion al usuario y al ciudadano 2018!')

e Compromiso con la organizacion ! .

X \ e Atencion al detalle.
e Trabajo en equipo. D
iz ; e Negociacion.

e Adaptacion al cambio. - : . ;
e Creatividad e innovacion
¢ Comunicacion Efectiva.
e Conocimiento del entorno.
e Direccién y desarrollo de personal.
e Capacidad de analisis.
e Gestién de procedimientos de calidad.
e Manejo eficaz y eficiente de recursos.
e Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Area del conocimiento: Economia,
administracién, contaduria y afines.

NBC Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia en

- - - , Cargos de Nivel Directivo en Empresas de Servicios
e Administracién de Empresas y afines. A e
Publicos Domiciliarios.

e Economia
e Contaduria Publica

Area del conocimiento: Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines.

NBC
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e Ingenieria Civil y Afines.

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

¢ Ingenieria Industrial y Afines.

Area del conocimiento: ciencias sociales y
humanas.

NB

(@]

e Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones y el prop6sito del cargo.

ALTERNATIVA

No aplica
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2.1.2. Director de Control Interno de Gestion

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Control Interno de Gestion

Cadigo: 009

Grado: 02

Namero de cargos: Uno (1)

Dependencia: "I Direccién de Control Interno de Gestién

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Personas a Cargo: 0

Naturaleza del Empleo: Periodo Fijo Cuatro Afios en los términos de ley.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y asesorar a la Gerencia, en la consolidacién y seguimiento al Sistema de Control
Interno y al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG por la Empresa, evaluando su
eficacia, eficiencia y efectividad, orientandolo para la mejora continua, la evaluacion de los planes
establecidos y la toma de acciones necesarias para el cumplimiento de las metas u objetivos

propuestos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN_C]ALES

1. Acompafar y asesorar a la Alta direccion y demas funcionarios en el desarrollo de la gestion
institucional para el cumplimiento de las metas propuestas y el logro de los objetivos previstos.

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

3. Programary coordinar con la Gerencia, la ejecucion de las auditorias internas integrales al modelo
de operacion por procesos de la empresa, de conformidad con los definidos en los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

4. Realizar evaluacion y seguimiento a las actividades realizadas al interior de los procesos, en el
marco de lo definido por la normatividad vigente.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
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6. Disefiar e implementar un sistema de evaluacion y control de gestién en la Entidad, para garantizar
el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos, procedimientos y buenas practicas
empresariales dentro de la gestion administrativa, que incluya la Gestién de Riesgos.

7. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anual de auditorias
normas generalmente aceptadas.

8. Facilitar los requerimientos de los organismos de control externo y presentar informes segtin lo
establecido en la normatividad vigente.

9. Propender por el mantenimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno de la Empresa,
informando a la Gerencia y a toda la Entidad, sobre los resultados de la Gestidn de Control Interno
Y su proceso de evaluacion.

10. Fomentar el cumplimiento de los fundamentos del control interno: autocontrol, autogestion y
autorregulacion, en el marco de lo establecido en el Sistema de Control Interno y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

11. Efectuar seguimiento al cumplimiento y efectividad de las acciones y controles definidos en el
Mapa de Riesgos por Procesos, Institucional y Anticorrupcién, de conformidad con lo definido en
la normatividad vigente.

12. Realizar la evaluacién independiente y emitir un concepto acerca del funcionamiento del Sistema
de Control Interno, de la gestién desarrollada y de los resultados alcanzados por la entidad, que
permita generar recomendaciones y sugerencias que contribuyan al fortalecimiento de la gestién
y desempefio de la entidad.

13. Elaborar y presentar con la periodicidad respectiva, los informes relacionados con la consolidacién
y seguimiento al Sistema de Control Interno y el Sistema de Gestion Integrado, en el marco de lo
definido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

14. Efectuar seguimiento, control y evaluacién a los diferentes instrumentos de planeacion
institucional como Planes de Accién, Plan de Inversiones, mapa de riesgos, indicadores de
gestion, planes de mejoramiento, Plan Anual de Adquisiciones y demas herramientas para una
efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o
formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio de la dependencia.

15. Llevar a cabo la elaboracién de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos vy técnicas
que permitan tener un mayor control sobre la gestion y demas temas de competencia del area,
que contribuyan a la evaluacién de los resultados por parte de la Gerencia.

Calle 12 No. 8-55 B/ Centro — Flandes, Tolima
Teléfonos 318 347 3172

Pagina 23 de 117




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES /7)

-

NIT. 800190921-4 g
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION No. SSPD-20151300015835 ’,/,?;,:a, /
DEL 16 DE JUNIO DEL 2015 - -

=870, [ MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y COMPETENCIAS LABORALES N N\
RESOLUCION No. A.E. 0241 DE 2022

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del area y firmar cuando corresponda.

Participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la
ciudadania, conforme a las normas vigentes.

Preparar y presentar informes detallados de las labores adelantadas por la dependencia, en
concordancia con los instrumentos de Planeacion Institucional, tanto a la gerencia, como a los
organismos y entes de vigilancia, control y regulacién, entre otros.

Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las funciones
del cargo.

Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacién, de acuerdo
con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan e integran
complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Velar por la Organizacion, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondencia en
general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las necesidades de
la misma.

Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los
lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y el
Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior jerarquico
de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo, y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

e Constitucion Politica.
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Normatividad en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.
Normatividad en Control Interno.

Normatividad de contratacién estatal.

Normatividad en Gestién publica.

Planes de accién e indicares de gestion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Auditoria en Sistemas de Gestion Integrados HSEQ.
Administracion del riesgo.

Manejo de herramientas ofimaticas
diapositivas e internet).

Caodigo de integridad y estatuto anticorrupcion.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

(Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

2018:

Creatividad e innovacion.

Resolucion y mitigacion de problemas.
Transparencia.

Vinculacién interpersonal.

Atencién de requerimientos.
Capacidad de andlisis.

Comunicacion efectiva.

Planificacién y Programacion.

Competencias adicionadas segtin el catalogo de
competencias laborales — Resoluciéon 667 de

; VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Niacleo Basico de
Conocimiento en:

relacionada en asuntos de control interno.

e Titulo Profesional. cual adicioné el Decreto 1083 de 2015.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

La exigida en el Decreto 989 del 9 de julio de 2020, el
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La exigida en el Decreto 989 del 9 de julio de
2020, el cual adicioné el Decreto 1083 de
2015.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

No Aplica
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2.1.3. Director de Cobro Coactivo y Control Interno Disciplinario

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Cobro Coactivo y Control Interno
Disciplinario

Codigo: 009

' Grado: 02

'Nimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Cobro Coactivo y Control Interno
Disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Personas a Cargo: 0

Naturaleza del Empleo:

Libre Nombramiento y Remocién.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE COBRO COACTIVO Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

lILPROPOSITO PRINCIPAL

cumplimiento de la normatividad vigente.

Dirigir, planear, gestionar, controlar y coordinar las acciones para garantizar el efectivo desarrollo
del proceso de Jurisdiccion Coactiva, consiste en recaudar en forma rapida las obligaciones que
tienen los usuarios con la empresa. Igualmente, deberé ejercer la funcién disciplinaria en primera
instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores y ex servidores
publicos de la entidad, contribuyendo asi al logro de la mision, los objetivos institucionales en

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cartera de la entidad.

1. Dirigir y coordinar el proceso de cobro coactivo y recuperacion de cartera de la Empresa, de
acuerdo con |la competencia y los parametros establecidos por las politicas y lineamientos de

2. Iniciar, adelantar y llevar hasta su terminacién los procesos de cobro coactivo de las
obligaciones a cargo de los deudores de |a entidad, al igual que los correspondientes 2
intereses o sanciones sobre los mismos, conforme a las normas legales.

3. Recepcionar la cartera morosa remitida por el area Comercial Mayor o igual a 91 dias con toda
la informacién completa y actualizada de las obligaciones a cargo de los usuarios
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(expedientes) e implementar técnicas de negociacion que faciliten el cobro conforme a la ley
para su debida recuperacion.

4. Apoyar conjuntamente con el area comercial los recaudos de las obligaciones a cargo de los
usuarios por la prestacion de los servicios publicos proyectando los acuerdos de pago
conforme las directrices de la Gerencia, observando que los mismos cumplan con las
condiciones de contener a favor de la empresa obligaciones claras, expresas y exigibles, de
conformidad con los requisitos de los titulos ejecutivos.

5. Proferir y notificar el mandamiento de pago, asegurando la interrupcion del término de
prescripcion de la accién de cobro coactivo.

6. Liderar procedimientos para implementar técnicas de negociacién que faciliten el cobro, asi
como técnicas de investigacion de bienes.

7. Pactar con los contribuyentes acuerdos de pago efectivos que aseguren el recaudo, de
acuerdo con los parametros establecidos por las politicas y lineamientos de Cartera de la
entidad, asi como las normas vigentes, y llevar a cabo el seguimiento del cumplimiento de las
mismos, declarando su incumplimiento cuando haya lugar a ello.

8. Realizar el cargue de los compromisos o acuerdos de pago suscrito por los usuarios, al
sistema de informacién de la empresa establecido para tal fin, dentro de los parametros de
calidad y oportunidad.

9. Liderar los procedimientos de identificacion de bienes del deudor y la adopciéon de medidas
cautelares, dentro del proceso de cobro coactivo.

10. Resolver las excepciones propuestas por el deudor al mandamiento de pago y ordenar seguir
adelante con la ejecucién.

11. Ordenar y llevar a cabo la venta en publica subasta — Remate de los bienes embargados y
secuestrados, para el efectivo recaudo de la obligacion.

12. Coordinar el seguimiento al pago de las obligaciones, terminando los procesos y ordenando
el levantamiento de medidas cautelares.

13. Ejercer la funcién disciplinaria, investigando faltas e imponiendo las sanciones a los servidores
publicos infractores, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

14, Adelantar actividades orientadas a la prevencion de la comisién de faltas disciplinarias.
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15. Conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores publicos de la empresa, segun las disposiciones legales vigentes.

16. Recibir y tramitar las denuncias, quejas o informes por conductas constitutivas de faltas
disciplinarias en que puedan incurrir los servidores y ex servidores plblicos de la Empresa, de
acuerdo con la Constitucion Politica, la Ley y el Reglamento Interno de Trabajo.

17. Decidir sobre la procedencia o no de la accion disciplinaria, la indagacién previa, la
investigacion disciplinaria, la formulacidén de cargos o el archivo de los procesos, observando
las normas legales vigentes y los principios que rigen el procedimiento disciplinario.

18. Decretar y practicar las pruebas en los procesos disciplinarios en forma diligente y oportuna,
cumpliendo los lineamientos requeridos en las normas que regulen la materia, bajo los
parametros de idoneidad, conducencia, pertinencia y necesidad.

19. Remitir a la segunda instancia los procesos que hayan sido objeto del recurso de apelacién
interpuesto contra las decisiones de fondo proferidas.

20. Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos
presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario.

21. Mantener actualizada la informacién e inventario de los procesos de cobro coactivo y procesos
disciplinarios que se adelanten en la dependencia.

22, Dirigir la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los diferentes instrumentos de
planeacién institucional como Planes de Accién, Plan de Inversiones, mapa de riesgos,
indicadores de gestion, planes de mejoramiento, Plan Anual de Adquisiciones y demas
herramientas para una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el
desempefio de la dependencia.

23. Llevar a cabo la elaboracion de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos y
tecnicas que permitan tener un mayor control sobre la gestién y demas temas de competencia
del area, que contribuyan a la evaluacién de los resultados por parte de la Gerencia.

24, Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del area y firmar cuando corresponda.

25. Preparar y presentar informes detallados de las labores adelantadas por la dependencia, en
concordancia con los instrumentos de Planeacion Institucional, tanto a la gerencia, como a los
organismos y entes de vigilancia, control y regulacién, entre otros.
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26. Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

27. Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

28. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacion y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

29. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

30. Velar por la Organizacién, Control y actualizacion del sistema de archivo y la correspondencia
en general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las
necesidades de la misma.

31. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestidn, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

32. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo, y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.
Normatividad en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.

o Ley 1066 de 2006 y demas normatividad en materia de normalizacién de cartera y gestion de
cobro.
Cdédigo General Disciplinario.

¢ Normatividad en Gestion publica.

e Planes de accion e indicares de gestion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
¢ Manejo de herramientas ofiméaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).
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e (Caodigo de integridad y estatuto anticorrupcién.
e Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

Desarrollo directivo

Orientacién a resultados. Competencias adicionadas segun el catalogo de
Orientacién al usuario y al ciudadano | competencias laborales - Resolucién 667 de
Compromiso con la organizacion 2018:

Trabajo en equipo. e Atencion al detalle.

Adaptacién al cambio. Negociacién.

Resolucion de conflictos.

Atencidn de requerimientos.

Comunicacion Efectiva.

Desarrollo directivo.

Capacidad de analisis.

Gestion de procedimientos de calidad.
Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada, dentro de los cuales doce
Area del conocimiento en ciencias sociales y | (12) meses deben ser en Empresas de Servicios
humanas. Publicos Domiciliarios u organismos de vigilancia y

control.
NBC

e Derecho y afines.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.1.4. Director Administrativo y Financiero

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel Jerarquico: Directivo
| Denominacion del Empleo: Director Administrativo y Financiero
 Cédigo: 009
Grado 02
Niamero de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccion de Interventoria/supervisién

'Cargo del Jefe Inmediato:

Gerente General

Personas a Cargo:

Cuatro (4)

Naturaleza del Empleo:

Libre Nombramiento y Remocién.

|

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejecucién y control de las politicas, planes, programas y proyectos, en los
componentes relacionados con el Talento Humano, la Gestién Contable, Financiera y Presupuestal,
la Administracién de Bienes y Servicios y la Gestién Documental de la Empresa, orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

cargo de la empresa.

Interno de Trabajo.

1. Dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la administracién institucional, que proporcionen un capital humano altamente productivo,
recursos fisicos y documentales, necesarios para la prestacion eficiente de los servicios a

2. Dirigir y administrar las politicas en materia de gestién del Talento Humano, mediante el
disefio, implementacion y seguimiento de los procesos de provisién de empleos, gestion de
salarios, capacitacién y formacion, bienestar y seguridad social, incentivos, evaluacion del
desempefio (acuerdos de gestion), seguridad y salud en el trabajo, buscando la eficiencia,
eficacia, la productividad y la calidad de la gestién, mediante una cultura de compromiso
institucional, de conformidad con lo establecido en el marco normativo vigente y el Reglamento
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3. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos relacionados
con la liquidacién de la Némina y Prestaciones Sociales de los servidores publicos activos e
inactivos, basados en las normas constitucionales y legales aplicables a cada caso.

4, Supervisar el cumplimiento de los tramites relativos al control de horarios, ausentismo laboral,
permisos, vacaciones, licencias y demas novedades administrativas de los funcionarios de la
Empresa, en términos y con observancia de las formalidades que establezcan las
disposiciones vigentes.

5. Apoyar la Elaboracién y/o actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
para los diferentes empleos de la empresa, teniendo en cuenta los requisitos para tal fin y
gestionar su aprobacion, para garantizar el normal funcionamiento de las diferentes
dependencias de la Entidad.

6. Dirigir y coordinar las actividades de planeacion, implementacion y evaluacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la Empresa, con el fin de promover
y proteger la salud de los trabajadores y/o contratistas y prevenir los accidentes y las
enfermedades laborales, en el marco de lo establecido en la normatividad vigente.

7. Dirigir las actividades de organizacion y administracion de los servicios de aseo, cafeteria,
vigilancia, mantenimiento locativo de equipos, enseres e instalaciones, sistemas de
informacién y comunicacién, requeridos por la Entidad, de conformidad con los procesos,
procedimientos y el marco normativo vigente.

8. Responsable de la implementacién, administracion y gestion de la Infraestructura, recursos
tecnolégicos y de sistemas de informacién (hardware, software y comunicaciones
informéticas) de la Empresa, planeando, dirigiendo, ejecutando y controlando todas las
actividades propias del proceso, que garanticen el correcto, oportuno Yy permanente
funcionamiento de la plataforma tecnoldgica.

9. Promover la implementacién de las politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital, de
conformidad con los procesos establecidos y la normatividad vigente, en coordinacién con las
instancias definidas a nivel nacional y territorial.

10. Coordinar las acciones para el cuidado y custodia de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Empresa, mediante la contratacién de los servicios generales y de vigilancia,
pélizas o seguros correspondientes, en el marco de la normatividad vigente.

Calle 12 No. 8-55 B/ Centro — Flandes, Tolima
Teléfonos 318 347 3172

Pagina 34 de 117




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES ~

NIT. 8001909214
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION No. SSPD-20151300015835
DEL 16 DE JUNIO DEL 2015 P

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. A.E. 0241 DE 2022

11. Coordinar la administracién del almacén de la Empresa, realizando control de inventario de
los elementos e insumos de papeleria y de impresién, entre otros, de conformidad con los
procedimientos establecidos y en el marco de la normatividad vigente.

12. Planear, coordinar y controlar las actividades de administracion, proteccién y conservacién del
patrimonio documental de la Empresa, a través de procedimientos técnicos eficaces y con el
apoyo de nuevas tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a la informacién.

13. Proponer, disefiar y adoptar las politicas y estrategias tributarias, financieras, presupuestales
y contables de la Empresa, que optimicen la toma de decisiones por parte de la gerencia.

14. Dirigir y coordinar el registro contable de las diferentes transacciones financieras de la
empresa, garantizando la adecuada revelacion de las mismas, asi como la integridad,
existencia y exactitud de los saldos de cada una de las cuentas de los estados financieros.

15. Coordinar la preparacion del presupuesto anual de gastos e ingresos y responder por su
ejecucion, con el fin de garantizar el correcto registro de las transacciones, en relacién con el
presupuesto y la contabilidad.

16. Velar por que la empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adquiridos en materia
tributaria, liquidaciones de impuestos sobre la renta, retenciones en la fuente e VA y las demas
imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad.

17. Disefiar, ejecutar y controlar las actividades de seguimiento y evaluacién del sistema de
informacién financiera de la entidad, con el propésito de asegurar el control interno contable,
la validez, confiabilidad y oportunidad de Ia informacion.

18. Dirigir el proceso de elaboracion y obtencién de los estados financieros, asi como los de costeo
de las actividades desarrolladas en la prestacion del servicio ptblico de Aseo y demas servicios
que se incorporen al portafolio de servicios.

19. Dirigir y responder por la preparacion y entrega oportuna de la informacion presupuestal,
contable y tributaria que deba ser remitida a los 6rganos competentes de conformidad con la
periodicidad, oportunidad y calidad requerida por la normatividad legal.

20. Asesorar al Gerente, en la formulacién de politicas en los asuntos relacionados con la gestién
contable y financiera y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su ejecucion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Empresa.

21. Dirigir y responder por la elaboracién, presentacién y/o reporte de informes relacionados con
la Gestion Administrativa y Financiera adelantada por la dependencia, tanto a la alta direccion
para la toma de decisiones, como a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios,
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22,

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29,

30.

la Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico — CRA, la Contaduria
General de la Nacién, la Contraloria General de la Nacion, la Contraloria Departamental y
demas entidades de vigilancia, control y regulacién, entre otros, de acuerdo con lo definido en
el marco normativo vigente, bajo los parametros de calidad y oportunidad.

Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacién de los diferentes instrumentos de
planeacion institucional como Planes de Accion, Plan de Inversiones, mapa de riesgos,
indicadores de gestion, planes de mejoramiento, Plan Anual de Adquisiciones y demas
herramientas para una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el
desempefio de la dependencia.

Llevar a cabo la elaboracién de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos y
técnicas que permitan tener un mayor control sobre la gestion y demas temas de competencia
del drea, que contribuyan a la evaluacion de los resultados por parte de la Gerencia.

Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del area y firmar cuando corresponda.

Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

Velar por la Organizacién, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondencia
en general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las
necesidades de la misma.
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31. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal vy
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

32. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jeraérquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica.

e Normatividad en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.

Contabilidad Publica.

Normas Internacionales de Informaciodn financiera-NIIF.

Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesoreria y contabilidad.
Normatividad y Politicas Publicas en administracién de personal.

Normas de racionalizacion del gasto publico.

Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

Politicas publicas en rendicién de informes de gestion.

Aplicativos Financieros.

Planes de accién e indicares de gestion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

Normas de contratacion estatal y Control Interno.
Cadigo de integridad y estatuto anticorrupcion.
e« Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

Desarrollo directivo

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
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Competencias adicionadas seglin el catilogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

e Atencion al detalle.
Negociacion.
Resolucion de conflictos.
Atencién de requerimientos.
Comunicacioén Efectiva.
Direccion y desarrollo de personal.
Desarrollo directivo.
Capacidad de analisis.
Gestion de procedimientos de calidad.
Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada, dentro de los cuales doce
(12) meses deben ser en Empresas de Servicios

Area del conocimiento en economia,
administracion, contaduria y afines.

NBC Publicos Domiciliarios u organismos de vigilancia y
e Contaduria Publica. control.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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53?1.5. Director Comercial

phy ik I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jel;érqui'cO' Directivo
Denominacion del Empleo: Director Comercial
' Cédigo: . 3 Pk | 009
Grado: 02
Numero de cargos: Uno (1)
 Dependencia: Direccidén Comercial
' Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
Personas a Cargo: Dos (2)
' Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Comercial
II.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacién, ejecucién y control de las politicas, planes, programas y proyectos comerciales
y de servicio al cliente de la Empresa, fortaleciendo la presencia y activa participacion de la empresa
en el mercado, mediante una adecuada y oportuna gestion comercial y de facturacion, en el marco
de lo establecido en sus objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la ejecucién de las politicas relacionadas con la atencion oportuna y eficiente
al Ciudadano y demas grupos de interés, a partir de la actualizacién de un sistema que permita
la recepcion, clasificacién y distribucion de las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias
interpuestas por los usuarios del servicio publico de aseo.

2. Impartir instrucciones al personal a su cargo para garantizar una oportuna atencion y respuesta
a las solicitudes efectuadas por los clientes y los diferentes entes externos relacionados con
la prestacion del servicio, en el marco de las politicas de atencion y servicio al ciudadano.

3. Dirigir y coordinar los procesos de actualizacién, conservacion y custodia del archivo y
expedientes de los suscriptores y/o usuarios donde reposen todos los documentos vy
contestaciones por peticiones quejas y reclamos PQR presentados, con el fin de obtener la
evidencia probatoria de las actuaciones de la empresa ante los entes de control y vigilancia.
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4. Dirigiry coordinar el proceso de facturacién, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos en la Empresa y en cumplimiento del marco normativo vigente.

5. Estimular el cumplimiento de las metas comerciales establecidas, en términos de ingresos por
concepto de la prestacion del servicio publicos de aseo y demas actividades conexas,
atendiendo a cabalidad las estrategias definidas por la Gerencia.

6. Promover la expansion y el mantenimiento del mercado para poder perfeccionar al maximo la
prestacion del servicio publico de aseo.

7. Dirigir y coordinar el mantenimiento de la informacion relacionada con el catastro de usuarios,
para optimizar los procesos asociados con la gestién comercial de la Empresa, de conformidad
con el marco normativo vigente.

8. Dirigir y coordinar las labores técnicas, administrativas y operativas para garantizar el
desarrollo normal del proceso tarifario y de proyecciones de ingresos en el corto, mediano y
largo plazo de la Empresa, segun lo establecido en los procesos, procedimientos y demas
normatividad vigente.

9. Proyectar y elaborar el Informe Mensual con su respectiva cuenta de cobro a la tesoreria de la
empresa por la Aplicacion de los Subsidios y Contribuciones a los usuarios beneficiados.

10. Planear, coordinar y controlar la correcta ejecucién del proceso de recaudo efectivo de la
cartera vigente y morosa, respondiendo por la identificacién de los clientes morosos de la
Empresa, por concepto de la prestacion de los servicios y actividades conexas, para la toma
de acciones sobre los mismos, de acuerdo con las politicas institucionales y el marco normativo
vigente.

11. Dirigir y coordinar la ejecucioén de estrategias de cobro persuasivo para evitar el incremento de
la cartera morosa, promocionando la cultura de pago oportuno y haciendo seguimiento a los
indicadores de efectividad de dichas estrategias.

12. Remitir al responsable de cobro coactivo, el listado de los clientes morosos para que se
adelante el respectivo proceso por jurisdiccion coactiva, de conformidad con lo establecido en
la normatividad vigente.

13. Proponer e implantar en coordinacién con la Direccion Técnica Operativa, procedimientos e
instrumentos pertinentes para mejorar la prestacion del servicio publico de aseo a cargo de la
empresa.
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14, Planear, distribuir y dirigir diariamente las funciones y tareas del personal a su cargo con el fin
de asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos a cargo de la dependencia.

15. Manejar, controlar y coordinar el oportuno y adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacién relaciones con los procesos a cargo del area comercial, y solicitar las mejoras
necesarias o solucién de fallas cuando estas se presenten.

16. Responder por el reporte de la informacion relacionada con el area comercial al Sistema Unico
de Informacién (SUI) de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, bajo los
parametros de calidad y oportunidad requeridos en la normatividad vigente.

17. Coordinar que la correspondencia que ingrese a la empresa sea enviada oportunamente al
area que corresponda para su debida gestion.

18. Dirigir la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacién de los diferentes instrumentos de
planeacion institucional como Planes de Accién, Plan de Inversiones, mapa de riesgos,
indicadores de gestion, planes de mejoramiento, Plan Anual de Adquisiciones y demas
herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el
desempefio de la dependencia.

19. Llevar a cabo la elaboracion de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos y
técnicas que permitan tener un mayor control sobre la gestion y demas temas de competencia
del area, que contribuyan a la evaluacion de los resultados por parte de la Gerencia.

20. Preparar y presentar informes relacionados con la Gestion Comercial adelantada por la
dependencia, tanto a la alta direccién para la toma de decisiones, como a los organismos y
entes de control social, politico y comunidad en general.

21. Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del area y firmar cuando corresponda.

22. Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

23. Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

Velar por la Organizacién, Control y actualizacion del sistema de archivo y la correspondencia
en general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las
necesidades de la misma.

Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

Las demés funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerérquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidon Politica.
Normatividad en materia de Servicios Ptblicos Domiciliarios.

Normatividad tarifaria.

Normatividad sobre peticiones quejas y reclamos.

Gestion de atencién al usuario.

Contrato de condiciones uniforme.

Planes de accién e indicares de gestion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

Codigo de integridad y estatuto anticorrupcion.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO o

e Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Competencias adicionadas segtn el catalogo de
competencias laborales — Resolucién 667 de
2018:

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

Atencién al detalle.

Negociacion.

Resolucién de conflictos.

Atencién de requerimientos.
Comunicacién Efectiva.

Direccion y desarrollo de personal.
Desarrollo directivo.

Capacidad de analisis.

Gestidn de procedimientos de calidad.
Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

(profesién) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
Area del conocimiento: Economia,

administracion, contaduria y afines.

NBC

Administracion.
Contaduria Publica
Economia.

Area del conocimiento: Ingenieria,

arquitectura, urbanismo y afines.

Cuarenta y ocho
profesional relacionada, dentro de los cuales doce
(12) meses deben ser en Empresas de Servicios
Publicos Domiciliarios u organismos de vigilancia y
control.

(48) meses de experiencia
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¢ Ingenieria Civil y Afines.

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

e Ingenieria Industrial y Afines.

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Area del conocimiento: ciencias sociales y
humanas.

NBC
e Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.1.6. Director técnico operativo

[ " 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico Operativo
Pt il TR AT —
Grado: 02
'Nimero de cargos: Uno (1)
' Dependencia: Direccion Técnica Operativa
Méaragdéi—.lefe Inmediato: Gerente General
Personas a Cargo: Doce (12)
'Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién.
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Técnica Operativa

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejecucién y control de las politicas, planes, programas y proyectos orientados
a la operacion del servicio publico de aseo a cargo de la empresa, garantizando la eficacia,
eficiencia y efectividad en la administracién de los recursos, de conformidad con las normas
técnicas vigentes y las de mas que la modifiquen y apoyar a las demas dreas de la empresa en
temas ambientales.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, planear y controlar la operacion de todas las actividades que componen el servicio
publico de aseo a cargo de la empresa, asi como brindar apoyo técnico a todas las
dependencias de la entidad en todo lo relacionado con aspectos ambientales.

2. Mantener constante monitoreo sobre la adecuada prestacion del servicio publico de aseo.

3. Verificar que las actividades relacionadas con la prestacién del servicio publico de aseo, se
desarrollen respetando las normas técnicas y ambientales vigentes.

4. Planear, distribuir y dirigir diariamente las funciones y tareas del personal a su cargo con el fin
de asegurar la calidad, continuidad y oportunidad en la prestacion del servicio publico de aseo,
dando cumplimiento al programa de prestacién de servicio de aseo y demas instrumentos que
se establezcan para tal fin.
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5. Propender por el suministro oportuno y uso adecuado de todos los insumos y materiales
necesarios para el normal desarrollo operativo del servicio publico de aseo.

6. Responder por el reporte de la informacion relacionada con el servicio de aseo al Sistema
Unico de Informacién (SUI) de la Superintendencia de Servicios Plblicos Domiciliarios, bajo
los parametros de calidad y oportunidad requeridos en la normatividad vigente.

7. Preparar, consolidar y presentar, a la informacion Técnico Operativa necesaria para la
elaboracion y consolidacién del presupuesto anual, Costos y Gastos y de Inversiones,
requeridos para la realizacion de Flujos de caja y proyeccion de estados financieros.

8. Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluaciéon de los diferentes instrumentos de
planeacion institucional como Planes de Accion, Plan de Inversiones, mapa de riesgos,
indicadores de gestién, planes de mejoramiento, Plan Anual de Adquisiciones y demas
herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el
desemperfio de la dependencia.

9. Apoyar a la Gerencia en la formulacion de politicas, normas y procedimientos para la
prestacion del servicio publico de aseo.

10. Llevar a cabo la elaboracion de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos y
técnicas que permitan tener un mayor control sobre la gestion y demas temas de competencia
del area, que contribuyan a la evaluacion de los resultados por parte de la Gerencia.

11. Preparar y presentar informes relacionados con la Gestion Técnico Operativa adelantada por
la dependencia, tanto a la alta direccién para la toma de decisiones, como a los organismos y
entes de control social, politico y comunidad en general.

12. Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del area y firmar cuando corresponda.

13. Elaborar y revisar informes técnicos en materia ambiental, requeridos por autoridades
ambientales, 6rganos de vigilancia y control, entre otros.

14. Disefiar e implementar politicas, planes, programas y proyectos de cuidado del medio
ambiente y demas requeridos por la empresa acordes a las competencias de la dependencia.

15. Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la empresa, especialmente
a la Direccién de Interventoria/Supervision, en temas relacionados con su area de
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

competencia incluidos temas ambientales, encaminados al cumplimiento de la misidn y los
objetivos institucionales.

Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacién y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

Velar por la Organizacién, Control y actualizacion del sistema de archivo y la correspondencia
en general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las
necesidades de la misma.

Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Constitucion Politica.

Normatividad en materia de Servicios Plblicos Domiciliarios.

Reglamento Técnico para el Sector Agua Potable y Saneamiento Basico — RAS.
PGIRS.

Normatividad ambiental.
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e Procesos de aprovechamiento de residuos solidos.

e Plan de Ordenamiento Territorial.

e Planes de accién e indicares de gestion.
o Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
e Manejo de herramientas ofiméaticas (Procesador de textos, hoja de célculo, presentador de

diapositivas e internet).

e Codigo de integridad y estatuto anticorrupcion.
o Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS CQMPORTA-MENTA-LES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

Competencias adicionadas segiin el catalogo de
competencias laborales - Resolucion 667 de
2018:

o Atencidn al detalle.
Negociacion.
Resolucién de conflictos.
Atencion de requerimientos.
Comunicacion Efectiva.
Direccién y desarrollo de personal.
Desarrollo directivo.
Capacidad de analisis.
Gestién de procedimientos de calidad.
Transparencia.

® © & © © © © © ©

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada, dentro de los cuales doce
(12) meses deben ser en Empresas de Servicios
Publicos Domiciliarios u organismos de vigilancia y
control.
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Area del conocimiento: Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines.

NBC
e Ingenieria Civil y Afines.
e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.
e Ingenieria Forestal y Afines.
e Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.1.7. Director de Interventoria

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: 7 Director de Interventoria / supervision
Cadigo: 009
Grado: 02
Namero de cargos: , Uno (1)
Dependencia: Direccion de Interventoria/supervision
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
Personas a Cargo: Tres (3)
Naturaleza del Empleo: 7 Libre Nombramiento y Remocion.
Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Interventoria/supervision
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la interventoria/supervisién, que ESPUFLAN E.S.P., tiene frente a la ejecucion de las
obligaciones nacidas del contrato de operacion, ampliacion, rehabilitacién, mantenimiento de la
infraestructura y gestién comercial de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado en la
ciudad de FLANDES, departamento del Tolima, para lo cual debera planear, gestionar, controlar y
coordinar todas las acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del operador, en aspectos técnicos, ambientales, financieros y demas,
durante el tiempo que dure la ejecucion del contrato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y enterarse del contenido, del contrato y anexo técnico, las obligaciones del operador
y el contenido de la propuesta.

2. Revisar y aprobar el plan de obras de inversion, asi como el cronograma de actividades
presentados por el operador.

3. Verificar el cumplimiento y plazo de las garantias establecidas en el contrato y anexo técnico
y que la mismas hayan sido revisadas y aprobadas.

4. Vigilar, controlar y verificar la ejecucion de las obligaciones a cargo del operador.
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5. Hacer el seguimiento por la entidad contratante al ejercicio del cumplimiento de las
obligaciones a cargo del operador.

6. Supervisar el desempefio del Operador solicitando, a su conveniencia, copias de las
constancias y los soportes que comprueben que se efectuaron las inversiones
correspondientes con el grado de discriminacién que estime necesario, y ademas se reserva
el derecho de efectuar visitas a la infraestructura de los sistemas de acueducto y alcantarillado
para verificar la realizaciéon de las obras correspondientes, asi como el cumplimiento de las
demas obligaciones asumidas por el Operador, para lo cual también podra solicitar los
documentos que requiera.

7. Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones, formular observaciones y demas actuaciones,
la cuales deberan constar por escrito, en las que se evidencie los requerimientos realizados al
operador sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, a fin de buscar y exigir el cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

8. Mantener informada a Espuflan E.S.P. de los hechos o circunstancia que puedan constituir
actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato y anexo técnico, o cuando tal incumplimiento se presente.

9. Exigir al operador el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la entrega de las obras
ejecutadas, bienes o servicios con total lineamiento a las especificaciones técnicas ofrecidas
y pactadas, asi como el cumplimiento de la normatividad vigente.

10. Requerir al operador por escrito, para que ejecute cabalmente las obligaciones contractuales.

11. Suministrar al operador toda la informacién que requiera para la correcta ejecucién del contrato
y anexo técnico.

12.Con la debida antelacion, tramitar ante la entidad las solicitudes de proérroga, adicién o
modificacién del contrato y anexo técnico, con la justificacién que corresponda al caso.

13. Exigir la informacioén que considere necesaria, recomendar lo que estime y contribuya a la
mejor ejecucion del contrato y el anexo técnico, y en general adoptar las medidas que
propendan por la éptima ejecucién del objeto contratado.

14. Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del objeto contractual.
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15. Archivar adecuadamente todos los documentos que se produzcan con ocasion o en desarrollo
del contrato y anexo técnico, informe, documentos técnicos, estudios extensivos, manuales,
planos, etc.

16. Presentar los informes correspondientes, de conformidad con las obligaciones y actividades
requeridas para la ejecucion del objeto contractual.

17. Avalar los informes que rinda el operador cuando asi se requiera, verificando su coherencia
con las obligaciones pactadas y con las tareas desarrolladas.

18. Verificar que el operador haya cumplido con la obligacion de afiliacion y pago al sistema de
seguridad social integral, administradora de riesgo laborales, aportes parafiscales, por parte
del contratista, en los montos legalmente establecidos.

19. En los eventos de incumplimiento requerir al operador por escrito para que les dé cumplimiento
a las obligaciones contractuales.

20. Presentar informe a la entidad contratante, con copia a la aseguradora acerca del posible
incumplimiento de las obligaciones contractuales, los requerimientos realizados y las
respuestas del mismo, el cual serviré de sustento a la actuacién de que se trata la declaracion
de incumplimiento.

21. Aplicar imposicién de los desincentivos previstos en el contrato y anexo técnico, por el
incumplimiento de las obligaciones por parte del operador anexando las evidencias del posible
incumplimiento y los requerimientos realizados al operador conminandolo al cumplimiento.

22. Exigir al operador entregar todos los documentos requeridos para la liquidacion del contrato y
anexo técnico, asi como, mantener vigentes las garantias contractuales y post contractuales
establecidas en el contrato y anexo técnico, en valor y vigencia.

23. Recibir los informes de gestién o de avance de ejecucion del contrato y anexo técnico
verificando que el mismo de cuenta del cumplimiento de las obligaciones pactadas en los
mismos por parte del contratista.

24. Dar cumplimiento y seguimiento a la Clausula 29 INTERVENTORIA Y SUPERVISION, del
contrato de operacién.

25. Apoyar todas las actividades relacionadas con CORTOLIMA y/ o autoridades ambientales.
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26. Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los diferentes instrumentos de
planeacién institucional como Planes de Accién, Plan de Inversiones, mapa de riesgos,
indicadores de gestion, planes de mejoramiento, Plan Anual de Adquisiciones y demas
herramientas para una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el
desempefio de la dependencia.

27. Llevar a cabo la elaboracién de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos y
técnicas que permitan tener un mayor control sobre la gestion y demas temas de competencia
del area, que contribuyan a la evaluacién de los resultados por parte de la Gerencia.

28. Preparar y presentar informes relacionados con la Gestién adelantada por la dependencia en
lo respectivo a la Supervision del Contrato de Operacion de los servicios plblicos de
Acueducto y Alcantarillado, tanto a la alta direccién para la toma de decisiones, como a los
organismos y entes de vigilancia, control y regulacion, entre otros.

29. Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del 4rea y firmar cuando corresponda.

30. Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

31. Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

32. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacion y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

33. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

34. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacién y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

35. Velar por la Organizacién, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondencia
en general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las
necesidades de la misma.
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36. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

37. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Constitucion Politica.

e Normatividad en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.

e Plantas de tratamiento de agua para el consumo humano y plantas de tratamiento de aguas
residuales.

o Reglamento Técnico para el Sector Agua Potable y Saneamiento Basico — RAS.

o Normatividad ambiental.

e Plan de Ordenamiento Territorial.

¢ Planes de accién e indicares de gestion.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

e Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

o Codigo de integridad y estatuto anticorrupcion.
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o \Vision estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacion.
e Orientacién a resultados. * Toma de decisiones.
o Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion ,del des_arrrollg de las personas.
e Compromiso con la organizacion * Pensamllgnto Slsten_'uco.
o Trabajo en equipo. e Resolucién de conflictos.
»  Adaptacién al cambio. Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales - Resolucién 667 de
2018:
e Atencion al detalle.
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» Negociacion.
e Resolucion de conflictos.
e Atencion de requerimientos.
e Comunicacién Efectiva.
e Direccion y desarrollo de personal.
e Desarrollo directivo.
e Capacidad de anlisis.
¢ Gestion de procedimientos de calidad.
e Transparencia.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:
Area del conocimiento: Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Cuarenta y ocho meses (48) meses de experiencia
profesional relacionada, dentro de los cuales doce
NBC (12) meses deben ser en Empresas de Servicios
e Ingenieria Civil y Afines. Publicos Domiciliarios y/o en direccién de
e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy | interventoria.
Afines.
e Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.2. Nivel Asesor

2.2.1. Asesor de Gerencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor de Gerencia

Cadigo: 105

Grado: 03

Nimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Personas a Cargo: 0

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién.
Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA GENERAL

1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las acciones de planeacion y organizacion de los procesos relacionados con la administracion
y manejo de la empresa en los que se incluye el contrato de operacion de los servicios de acueducto
y alcantarillado producto del esquema de solucién empresarial adelantado por la entidad, en pro del
mejoramiento y la competitividad institucional, mediante la formulacién, asesoria, control, evaluacion
y seguimiento de los diferentes instrumentos de planeacion, enmarcados en los principios de
racionalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad, y demas normatividad vigente en la
materia.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Gerencia General las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y
demas acciones que se requieran, para promover y desarrollar el adecuado manejo de los
recursos, el eficaz funcionamiento de la entidad, orientando el desarrollo institucional y
evaluando su ejecucion.

2. Asesorar a la alta direccion en el marco de la etapa de transicién del esquema de solucion
empresarial adelantada por la entidad, con ocasién al contrato de operacién de los servicios
de acueducto y alcantarillado, proponiendo acciones administrativas tendientes al
cumplimiento de las obligaciones contractuales de las partes intervinientes.
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3. Dirigir y coordinar la formulacién, actualizacién, divulgacién y seguimiento de los diferentes
instrumentos de planeacién institucional como Planes de Accion, Plan Estratégico, Plan de
Inversiones, mapa de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento, Plan Anual de
Adquisiciones y demas herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempefio de la dependencia.

4. Prestar apoyo integral a todas las dependencias de la empresa, en los procesos de
planificacién y estructuracion de esquemas de seguimiento y control, de acuerdo con lo
establecido en los procesos y procedimientos internos de la Entidad y las normas vigentes.

5. Dirigir y coordinar las actividades de preparacién y ejecucién del proceso de rendicion de
cuentas e informacion a la ciudadania, conforme a las normas vigentes.

6. Asesorary brindar asistencia a la gerencia y demas lideres de procesos en lo relacionado con
la gestion del talento humano y gestion contractual de la entidad, con sujecién a la naturaleza
de la empresa y normatividad aplicable.

7. Dirigir, supervisar, controlar y coordinar con la Direccién de Control Interno de Gestion, Ia
implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestién - MIPG, rindiendo informes de los avances ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, de acuerdo con la periodicidad definida por el marco normativo vigente.

8. Proponer acciones correctivas y promover la aplicacion de acciones de mejora a la Alta
Direccién, relacionadas con las fallas que se presenten en la ejecucion de los procesos
administrativos y operativos de la empresa.

9. Asesorar a los lideres de los procesos en la presentacion oportuna, en la aplicacién de los
formatos y modelos exigidos de los informes administrativos que deban ser rendidos a las
entidades de control y vigilancia, a los organismos superiores y a los demas estamentos
autorizados, para el andlisis y toma de decisiones.

10. Reportar el avance frente a la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG), en los sistemas de informacion definidos por la normatividad vigente (FURAG-ITA).

11. Llevar a cabo la elaboracién de formatos, registros, estadisticas y demas instrumentos y
técnicas que permitan tener un mayor control sobre la gestion y demas temas de competencia
del area, que contribuyan a la evaluacion de los resultados por parte de la Gerencia.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Apoyar la proyeccion de actos administrativos, de conformidad con las directrices de la
Gerencia, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones de la empresa, en el marco de
la constitucion y la ley.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la
Empresa, en donde haya sido delegado la responsabilidad, en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecuciéon, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Atender en términos de oportunidad y calidad las peticiones quejas, reclamos y demas
requerimientos, relacionados con las competencias del area y firmar cuando corresponda.

Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus
directrices y orientaciones.

Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacion y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

Velar por la Organizacion, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondencia
en general de la dependencia, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las
necesidades de la misma.

Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal Y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.
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22.Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politicé.

e Normatividad en materia de Servicios Ptblicos Domiciliarios.

e Normatividad de contratacién estatal.
e Normatividad en Gestidn pablica

e Administracién y Desarrollo del Talento Humano.
* Normatividad y Politicas Publicas en el 4rea de desempefio.
Manuales de funciones, procedimientos, reglamento interno de trabajo.
e Politicas publicas en rendicién de informes de gestion.
* Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
e Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de célculo, presentador de

diapositivas e internet).

e Codigo de integridad y estatuto anticorrupcién.
e Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacioén al cambio.

® o @ o @

Competencias adicionadas segln el catalogo de
competencias laborales - Resolucién 667 de
2018:

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

Atencién al detalle.

Planeacion.

Liderazgo efectivo.

Atencion de requerimientos.
Comunicacion Efectiva.

Conocimiento del entorno.

Capacidad de andlisis.

Gestion de procedimientos de calidad.
Manejo eficaz y eficiente de recursos.
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e Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Area del conocimiento: Economia,
administracién, contaduria y afines.

=
o

B

¢ Administracién de Empresas y afines.

Area del conocimiento: ciencias sociales y | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
humanas. profesional relacionada, dentro de los cuales doce
(12) meses deben ser en Empresas de Servicios

NBC Publicos Domiciliarios u organismos de vigilancia y
e Derecho y afines. control.
Area del conocimiento: Ingenieria,

arquitectura, urbanismo y afines.

NBC
¢ Ingenieria Civil y Afines.
e Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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ALTERNATIVA |
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES f

2.3. Nivel profesional

2.3.1. Profesional Administrativo y de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Administrativo y de Seguridad y SST
Codigo: 219
Grado: 07
Nimero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direcciéon Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: 3 Director Administrativo y Financiero
Personas a Cargo: 0
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion.
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera

1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en las actividades correspondientes al proceso de la Gestion Administrativa, con
énfasis en administracion del Talento Humano, recursos fisicos, gestion documental, al igual que el
disefio e implementacion del sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la direccién en la implementacion de las politicas establecidas por la empresa para
la administracion y manejo del Talento Humano

2. Apoyar a la direccion en relacién con la aplicacion de estrategias para que el talento humano
de cumplimiento a la misién, vision, principios, politicas institucionales y objetivos de la
empresa, transmitiéndoles los valores institucionales, compartiendo el espiritu empresarial e
infundiendo en ellos la cultura del autocontrol, para lograr la excelencia en el cumplimiento de
sus funciones.

3. Aplicar los conocimientos propios de su profesion, en la formulacion, coordinacion, ejecucion
y seguimiento de planes, programas y proyectos orientados a la Gestion Estratégica del
Talento Humano al servicio de la Empresa, mediante actividades de capacitacion, induccioén y
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reinduccion, bienestar social e incentivos, evaluacidn del desempefio, clima y cultura
organizacional, acordes a la normatividad en materia laboral.

4. Realizar bajo las directrices del Director Administrativo y Financiero, las actividades de
implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), en las
actividades relacionadas con la promocion y proteccién de la salud de los empleados,
trabajadores y/o contratistas, para prevenir los accidentes y las enfermedades laborales, y
actividades y acciones que comprende el sistema de gestion, con sujecién a la normativa legal
vigente.

5. Establecer el plan de trabajo anual para la ejecucion del programa de seguridad y salud en el
trabajado

6. Presentar a la alta direccién la evaluacion de la implementacion del programa de seguridad y
salud en el trabajo; detallando las debilidades y recomendaciones pertinentes para el logro de
los objetivos del programa SG.SST.

7. Apoyar a la direccién por lograr el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de salud
y calidad de vida de los funcionarios.

8. Apoyar y hacer cumplir las estrategias encaminadas a prevenir todo dafio para la salud,
derivado de las condiciones de trabajo.

9. Supervisar y controlar el sistema de almacén compras e inventarios, manejo de bienes y
recursos materiales, conforme a los parametros, métodos vy disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

10. Recolectar y consolidar los requerimientos para la elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones, para facilitar la adquisicién y suministro oportuno de los bienes muebles e
inmuebles, materiales y demas elementos requeridos por las dependencias de |a empresa.

11. Coordinar, controlar y responder por la adquisicién, manejo, almacenamiento, entradas,
salidas, existencia y seguridad de los bienes o servicios que se adquirieran por parte de Ia
empresa.

12. Responder por la actualizacién permanente de los inventarios de materiales, suministros y
demas elementos que tiene la empresa, para presentar los informes requeridos por el director
administrativo y financiero.
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13. Llevar el registro de control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como revisar y
firmar 6rdenes de ingreso y salida de Almacen.

14. Coordinar la ejecucién de los procesos Y procedimientos relacionados con el registro (entradas
y salidas de articulos), las bajas de almacén y coordinar los remates de los bienes dados de
baja, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

15. Mantener adecuados stocks o inventarios fisicos de cada tipo de elementos y mercancias, con
el fin de que la prestacion de los servicios publicos domiciliarios no se afecte por carencia de
materiales, equipos 0 enseres indispensables.

16. Cumplir y hacer cumplir los métodos, procedimientos administrativos y fiscales sobre
adquisicién, manejo, conservacién y distribucién de elementos y bienes que ingresan al
Almacén, comprobando cantidades y calidades, conforme a las facturas, érdenes de compra
y autorizaciones.

17. Aplicar procedimientos de administracién de los bienes de la empresa, en cuanto a la
conservacion de los titulos de propiedad, permisos, polizas, aseguramiento contra riesgos
inherentes y garantizar su mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a los procesos Y
procedimientos establecidos en la entidad y las normas legales vigentes.

18. Supervisar las actividades requeridas para la recepcién, codificacion, clasificacion,
organizacién y distribucion del mantenimiento de los bienes siguiendo las normas,
instrucciones y procedimientos establecidos.

19. Coadyuvar en la definicion de politicas sobre destinacion de los elementos inservibles y
reintegros de acuerdo en lo establecido en el codigo fiscal y normatividad vigente de la
empresa.

20. Apoyar la elaboracion e implementacion del Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones fisicas de la empresa.

21. Planear, coordinar y controlar el disefio, implementacion y seguimiento del Programa de
Gestién Documental -PGD y el Plan Institucional de Archivo — PINAR, de acuerdo con lo
definido en la normatividad vigente.

22. Planear, coordinar y controlar las actividades de administracién, proteccion y conservacion del
patrimonio documental de la empresa, a través de procedimientos técnicos eficaces y con el

apoyo de nuevas tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso ala informacion.
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23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

Velar por la Organizacion, Control y actualizacion del sistema de Gestion Documental de Ia
Empresa en general, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las necesidades de |a
misma.

Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

Participar en la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia
a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constitucién y la ley.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones quejas, reclamos
y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones y firmar
cuando corresponda.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento de los diferentes instrumentos
de planeacion institucional como plan de accién, indicadores de gestién, planes de
mejoramiento, plan anual de adquisiciones y demas herramientas para una efectiva gestién
institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, |os cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

Velar por la Organizacién, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondericia
en general, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las necesidades de la misma.
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34. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal Yy
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

35. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Constitucion Politica.

o Normatividad en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.

e Administracién y Desarrollo del Talento Humano.

« Normatividad en Sistema de Gestién Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Gestion y control de inventarios y recursos fisicos.

e Gestion Documental.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG

o Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

e Codigo de integridad y estatuto anticorrupcion.

e Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de Decisiones.

Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales - Resoluciéon 667 de
2018:

e Atencion al detalle.
Capacidad de analisis.
Planeacién.
Manejo de la informacién
Gestion de procedimientos de calidad.
Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Transparencia.

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

Area del conocimiento: Economia,
administracion, contaduria y afines.

NB

o

e Administracién de Empresas y afines.
e Administracion de la salud ocupacional | Treinta y seis meses (36) meses de experiencia

y afines. profesional relacionada, dentro de los cuales seis (6)
meses deben ser en Empresas de Servicios Publicos
Area del conocimiento: Ingenieria, | Domiciliarios u organismos de vigilancia y control.

arquitectura, urbanismo y afines.

NBC
e Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Licencia en salud ocupacional vigente.

ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.3.2. Profesional en Presupuesto y Tesoreria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional de Presupuesto y Tesoreria

Codigo: 219
 Grado: 07
Namero de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato;

Director Administrativo y Financiero

Personas a Cargo:

0

Naturaleza del Empleo:

Libre Nombramiento y Remocién.

il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESU PUESTO Y TESORERIA

11.PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en las actividades correspondientes al proceso de la Gestién Financiera, con
énfasis en presupuesto, tesoreria y contabilidad.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las operaciones de presupuesto y tesoreria de la empresa de acuerdo con normas
y procedimientos.

2. Planear, determinary gestionar en coordinacién con el director administrativo y financiero, todo
lo referente a la elaboracién del presupuesto de la empresa, integrando los analisis,
proyecciones y resultados de ejecuciones anteriores, tanto de ingresos como egresos.

3. Preparar el proyecto general del presupuesto, asi como las modificaciones presupuéstales a
que haya lugar, elaborando los proyectos de los actos administrativos requeridos para su
aprobacién y legalizacion.

4. Mantener controlada y actualizada la informacion relacionada con la ejecucién Presupuestal
(reservas, disponibilidades presupuestales, etc.) y presentar los informes que sean solicitados
por la alta direccion.
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5. Presentar en forma periédica a la Direccién administrativa y financiera, todo lo relacionado con
la formulacién y ejecucién de las politicas financieras, presupuéstales y contables de Ia
empresa.

6. Llevar a cabo la elaboracién de procedimientos, formatos, indicadores y demas instrumentos
y técnicas que permitan tener un mayor control sobre los temas de su competencia.

7. Generar y presentar informes sobre |a gestion adelantada por el area de presupuesto y
tesoreria, tanto a la alta direccién para la toma de decisiones, como a los organismos y entes
de control social, politico y comunidad en general.

8. Revisar de las cuentas por pagar y las cuentas por cobrar, realizando los registros
presupuestales y contables respectivos, previa evaluacién de los documentos
correspondientes.

9. Efectuar en forma efectiva, oportuna y transparente los pagos de las obligaciones econdmicas
y compromisos adquiridos por la Empresa (némina, cuentas por suministro de elementos,
servicios prestados, ejecucién de contratos, ejecucion de ordenes de prestacion y de obra,
obligaciones tributarias, entre otros), utilizando para ello los procedimientos y canales que
brinden la mayor confiabilidad y efectividad, con fundamento en el flujo de caja mensual y a
las directrices de gerencia, la cual autoriza el proceso de Transferencia electrénica para dar
cumplimiento con las obligaciones.

10. Expedir, generar y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales, érdenes de pago, comprobantes y demas, generados en desarrollo de los
temas de su competencia.

11. Responder y gestionar por todo lo relacionado con el sistema de costo ABC de la empresa,
realizando los registros correspondiente tendientes a mantener actualizado el sistema.

12. Elaborar informes de manera periodica sobre el comportamiento de los costos y gastos
asociados a la operacién y prestacién de los servicios publicos prestados por la empresa.

13. Tramitar |la apertura de cuentas bancarias en corporaciones de ahorro, corrientes y otros titulos
valores, procurando salvaguardar los intereses de la empresa, en coordinacién con la
Gerencia.

14. Velar por la ejecucién oportuna de conciliaciones bancarias, a fin de determinar el equilibrio
financiero de la entidad.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

Responsable del manejo y custodia de los titulos valores y demas valores (efectivo) que
ingrese a la entidad, velando porque el efectivo este amparado por las polizas
correspondientes.

Responder por el manejo y custodia de la caja menor de la entidad.

Recibir, registrar y controlar a través de las cuentas bancarias los recursos directamente
recaudados y de las donaciones y transferencias.

Llevar estricto control en el manejo de los recursos provenientes de transferencias de los entes
municipales, departamentales y nacionales.

Presentacién de la Cuenta de Cobro por concepto de Subsidios a la Alcaldia Municipal de
Flandes de forma mensual.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia
a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constitucion y la ley.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones quejas, reclamos
y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones y firmar
cuando corresponda.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal vigente de conformidad con las
funciones del cargo.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento de los diferentes instrumentos
de planeacion institucional como plan de accion, indicadores de gestién, planes de
mejoramiento, plan anual de adquisiciones y demas herramientas para una efectiva gestion
institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.
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26.

27.

28.

29.

30.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se
enmarcan, integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Velar diariamente por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial y salud
ocupacional con el fin de mitigar los niveles de riesgo y de accidentalidad del recurso humano
interno y de particulares que de una u otra forma puedan ser afectados.

Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacion y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Velar por la Organizacién, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondencia
en general, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las necesidades de la misma.

Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperfio del cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES f

Constitucion Politica.
Normatividad sobre Servicios Ptiblicos Domiciliarios.

Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesoreria y contabilidad.
Normas de racionalizacion del gasto publico.

Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Manejo de herramientas ofiméaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

Normas de contratacion estatal y Control Interno.

Cddigo de integridad y estatuto anticorrupcion.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
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e Aporte técnico-profesional
e Comunicacién efectiva.

e Gestién de procedimientos.
L ]

Orientaciéna resuliades. Instrumentacién de Decisiones.

L}

: gg;ﬂta::noizoalzgmalory e:\li:lu?:dano Competencias adicionadas segun el catalogo de
pr ek aaen competencias laborales — Resolucién 667 de

e Trabajo en equipo. 2018:

* Adaptacion al cambio. o Capacidad de analisis

e Gestion de procedimientos de calidad
e Manejo eficaz y eficiente de recursos

Transparencia
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

Area del conocimiento en economia,
administracion, contaduria y afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo, de los cuales
por lo menos seis de ellos en Empresas de Servicios
Publicos Domiciliarios u Organismos de vigilancia y

NBC
e Administracion de Empresas.
e Administracion Financiera.

l.
«  Administracién Pablica. contro
e Contaduria Publica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.3.3. Profesional Juridico

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Juridico
'_'Ega'ig? ________________________ — 515

Grado 07

Numero de cargos: Uno (1)

Direcci6n de Interventoria / Supervisién

Director de Interventoria / Supervisién

Personas a Cargo:

0

 Naturaleza del Empleo:

Libre Nombramiento y Remocién.

IIl. AREA FUNCIONAL

" DIRECCION DE INTERVENTORIA / SUPERVISION

1.PROPOSITO PRINGIPAL

incurrir la empresa.

Apoyar y dar soporte en materia legal y juridica a la empresa en lo correspondiente al seguimiento
y control del contrato de operacion de los servicios de Acueducto y Alcantarillado, asi como en las
demas actuaciones y procedimientos juridicos y administrativos que garanticen que todos los
procesos y acciones se conciban y ejecuten con apego a las disposiciones legales vigentes dentro

del contexto legal, técnico y normativo vigente, para minimizar los riesgos juridicos en los que pueda

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flandes, departamento del Tolima.

1. Brindar soporte juridico en las diferentes actuaciones que se deben adelantar por parte de Ia
direccién de Interventoria/supervisién, en desarrollo de la supervisién al contrato de operacion
que tiene como objeto la ampliacion, rehabilitacién, mantenimiento de la infraestructura y
gestion comercial de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado en la ciudad de

2. Examinar permanentemente el estado de ejecucién del contrato de operacién suscrito por la
empresa, garantizando su normal desarrollo y cabal cumplimiento de las obligaciones
contractuales a cargo de cada una de las partes, y realizar los requerimientos a que haya lugar
de conformidad con las directrices y orientaciones dadas por el Gerente o jefe inmediato.
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3. Apoyar la revision en términos juridicos los informes técnicos que sé deban presentar por parte
de la Direccién de Interventoria/supervision relacionados con la ejecucion de contrato de
Operacion.

4. Elaborar y/o revisar las respuestas a las peticiones, reclamaciones, requerimientos y demas,
que se deriven y/o generen en relacién al contrato de operacion de los servicios de Acueducto
y Alcantarillado celebrado por la empresa.

5. Asistir y participar, en representacion de la empresa, en reuniones, concejos, juntas o comités
de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Gerente y/o jefe inmediato, de
conformidad con sus directrices y orientaciones.

6. Asumir de manera ética la defensa de la empresa en los diferentes procesos judiciales y/o
administrativos en los que sea parte, efectuando su correspondiente registro, seguimiento y
control permanente en cada una de sus etapas.

7. Liderar y Orientar juridicamente a la empresa en todos los asuntos que implique la aplicacion
y conocimiento de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias en materia
juridica.

8. Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunion, certificaciones, respuesta a
demandas, acciones de tutela, reclamaciones administrativas, derechos de peticion,
impugnaciones, desacatos y demas documentos relacionados con el proceso juridico, de
manera coherente con los lineamientos impartidos y la normativa vigente aplicable.

9. Llevar un adecuado control y manejo de las Acciones Populares, Acciones de Tutela y otros
tramites de caracter administrativo/judicial en los que la empresa es parte, conforme al marco
normativo legal.

10. Revisar y viabilizar juridicamente los estudios previos del proceso contractual, conforme a las
necesidades efectuadas por cada una de las dependencias de la empresa, de acuerdo con lo
definido en el Manual de Contratacién y demas normatividad vigente en la materia.

11. Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunion, certificaciones, minutas
contractuales y demas documentos relacionados con el proceso contractual, de manera
coherente con los lineamientos impartidos y la normativa vigente aplicable.

12. Orientar juridicamente a las dependencias de la Empresa en el proceso precontractual,
contractual y post-contractual, participar en los comités evaluadores en los casos que sea
designado y revisar el contenido legal de las actas de liquidacion con el objeto de viabilizar su
aprobacion conforme a la normatividad legal vigente y el Manual de Contratacion.
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13. Realizar la actualizacién y seguimiento de los sistemas de informacién previstos para el
registro, publicacién y seguimiento de todos los procesos contractuales que se adelanten en
la Entidad, contemplando y aplicando las disposiciones institucionales, y la normativa existente
aplicable

14. Absolver consultas, emitir conceptos en toda materia juridica y contractual y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento de la emisién y objetivos
institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

15. Realizar actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento de los diferentes instrumentos
de planeacién institucional como plan de accion, indicadores de gestién, planes de
mejoramiento, plan anual de adquisiciones y demas herramientas para una efectiva gestién
institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desemperio global de la dependencia.

16. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

17. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

18. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacién y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

19. Velar por la Organizacion, Control y actualizacién del sistema de archivo y la correspondencia
en general, utilizando técnicas y procedimientos acordes con las necesidades de la misma.

20. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

21.Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° Con'stitucic’m Politica.
Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios.
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Normatividad de contratacion estatal.

Normatividad en Gestion publica.

Administracién del personal.

Derecho Administrativo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de célculo, presentador de
diapositivas e internet).

Cédigo de integridad y estatuto anticorrupcién.

« Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de Decisiones.

Competencias adicionadas segtn el catalogo de

) . competencias laborales — Resolucién 667 de
Orientacién a resultados. 2018:

Orientacion al usuario y al ciudadano e Atencién al detalle.

Compromiso con la organizacion Capacidad de andlisis.

Trabajo en equipo. Planeacion.

Adaptacion al cambio. Atencién de Requerimientos.
Comunicacion efectiva.
Argumentacion.

Manejo de la informacion.

Gestién de procedimientos de calidad.
Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) ~ del Nicleo Basico de | Tginta y seis (36) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: relacionada, dentro de los cuales seis (8) meses

Area del s L - deben ser en Empresas de Servicios Publicos
hrea el conocimiento en ciencias sociales ¥ | nomjciliarios u organismos de vigilancia y control.
umanas.
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e Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en areas relacionadas con las funciones del
empleo, por doce (12) meses de Experiencia profesional, siempre que acredite el titulo profesional.
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2.4. Nivel Técnico

2.4.1. Técnico de Contabilidad

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico de Contabilidad
Cadigo: 367
 Grado: 09
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero
Personas a Cargo: ST 0
Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo.
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

i 11I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en los procesos de Gestion Financiera con énfasis en contabilidad, ejecutando los
procedimientos administrativos que se emanen directamente de esta area, asi mismo cumplir con
las actividades de registro de los asientos contables, secretariado y manejo y archivo de la
informacién contable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar apoyo técnico y operativo para la aplicacion normas y procedimientos contables y
tributarios, a fin de contribuir a las generales de los estados financieros de la empresa.

2. Suministrar apoyo técnico y operativo para las actividades relacionadas con la generacién de
estados financieros y facilitar la presentacion de informes, medios magnéticos y declaraciones
para contribuir al cumplimiento de las normas contables y a la presentacién de reportes
requeridos por los entes de control.

3. Suministrar apoyo técnico y operativo en la expedicion de certificados solicitados por los
diferentes proveedores de la empresa.

4. Prestar apoyo y colaboracion con la liquidacién, elaboracion y pago de la ndmina mensual de
la planta de personal de la empresa.
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5. Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con las diferentes
Interfaces y revisar los boletines de Ingresos, néminas, provisiones, seguridad social
parafiscales, asi como la conciliacién de almacén en cuanto a las entregas, salidas y materiales
de convenios.

6. Suministrar apoyo técnico y operativo en el registro de las 6rdenes de pago y revisar los
documentos soporte.

7. Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con las conciliaciones
bancarias.

8. Suministrar apoyo técnico y operativo relacionado con la recepcion, revisién y liquidaciéon de
horas extras para su posterior pago.

9. Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con el registro de las
facturas de venta de contado por otros conceptos que maneje la empresa.

10. Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con el registro de los
libros principales y auxiliares que exige la Contaduria General de la Nacion y mantenerlos
debidamente actualizados.

11. Suministrar apoyo técnico y operativo en el proceso de registro de los contratos que suscriba
la empresa y revisar los documentos soporte.

12. Suministrar apoyo técnico y operativo en el proceso de conciliacién de ingresos y gastos
efectuados por la entidad, en coordinacién con las areas de presupuesto y tesoreria.

13. Suministrar apoyo técnico y operativo en el proceso de en las actividades relacionadas con
activos fijos y actualizaciones.

14. Suministrar apoyo técnico y operativo en el proceso de en las actividades relacionadas con la
Toma fisica de Inventarios.

15. Suministrar apoyo técnico y operativo en el proceso de en las actividades relacionadas con la
Implementacion de Costos ABC.

16. Mantener la confidencialidad de la informacién de la empresa y reportar al superior inmediato,
cualquiera anomalia que identifique en el manejo de la informacién verbal, escrita o a través
de cualquier otro medio.
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17. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

18. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

19. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

20. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

21. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desemperio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

22. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

23. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y legislacion vigente aplicable a los servicios publicos (Ley 142 de 1994).
Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesoreria y contabilidad.
Normas de racionalizacion del gasto publico.

Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

Politicas publicas en rendicion de informes de gestion.

Modelo de Planeacion y Gestién — MIPG.

Sistemas Informaticos (Programas Office).

Normas de contratacion estatal y Control Interno.

Gestién de Calidad.

Codigo del buen gobierno y estatuto anticorrupcion.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

4, Sistemas operativos.
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5. Bases de datos.

6. Técnicas de Archivo.

T Contabilidad.

8. Servicio al Cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Confiabilidad Técnica
e Compromiso con la organizacion e Disciplina
e Trabajo en equipo. ¢ Responsabilidad
e Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en Formacién Técnica o Tecnolégica en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

No Aplica
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2.4.2. Técnico Comercial

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Comercial
Codigo: 367
Grado: 09
Namero de cargos: Uno (1)
Dependencia: | Direccién Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Director Comercial
Personas a Cargo: 0
Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo.
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION COMERCIAL
IILPROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en el proceso de la Gestion Comercial, con énfasis en la unidad de recaudo y
cartera, desarrollando actividades de gestion y recuperacién de cartera de los suscriptores en mora
en el pago del servicio publico de Aseo; al igual que las nuevas vinculaciones de suscriptores del
servicio publico de Aseo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores pertinentes al descargue en la base de datos los pagos efectuados por los
usuarios del servicio publico de Aseo.

2. Llevar a cabo en forma permanente la actualizaciéon de la base de datos de suscriptores del
servicio publico de aseo por nuevas vinculaciones y por desvinculacion de la empresa.

3. Realizar procesos de socializacién y acercamiento con suscriptores afectados por la prestacion
del servicio publico de Aseo, esto con el fin de establecer un contacto directo entre la empresa
y el cliente, a su vez tomar informacién de los suscriptores y en lo referente a la identificacion
de las causas de no pago y los motivos de la solicitud de desvinculacién de la empresa, con el
fin de persuadirlos de su decisién y motivarlos a acogerse a los planes de financiacién que la
empresa les ofrece.

4. Realizar visitas al terreno, a fin de captar nuevos clientes del servicio publico de aseo.

5. Consolidar mes a mes el comportamiento de las novedades surgidas en el ejercicio de la
prestacién del servicio publico de Aseo.
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6. Programar y Coordinar actividades de recuperacién de cartera.

7. Coordinar la elaboracién de informes de suscriptores en mora, clasificados por rangos de edad,
estado de los predios.

8. Sustanciar los informes dirigidos al Comité de saneamiento Contable para dar de baja a cartera
de predios inexistentes, demolidos y otros estados que juridicamente lo ameriten.

9. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan la toma de
decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por la Direccién
comercial.

10. Obtener la informacién de todos los deudores e investigar si poseen bienes que garanticen la
obligacion; en caso de persistir la omisién al pago debera enviar la informacién al funcionario
ejecutor (jurisdiccion coactiva) quien decretara el embargo de los bienes en propiedad y
posesién del deudor.

11. Mantener la confidencialidad de la informacion de la empresa y reportar al superior inmediato,
cualquiera anomalia que identifique en el manejo de la informacién verbal, escrita o a través
de cualquier otro medio.

12. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en |la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

13. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

14, Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

15. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulaciéon, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

16. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

17. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal vy
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
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laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

18. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios.

e Atencion y servicio al usuario.

e Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

e Gestion documental.

o Bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Confiabilidad Técnica
¢ Compromiso con la organizacion e Disciplina
e Trabajo en equipo. e Responsabilidad
e Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en Formacién Técnica o Tecnologica en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

No Aplica
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2.4.3. Técnico de Interventoria y Supervision

| "I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
___P(&J‘_I?minaciél:! del Emp!eo: . Técnico de Interventoria/Supervision
Codigo: 314
Grado: 09
ml_\l_!]mero de cargos: Uno (1)
Depenq_ggwc[a: ; o et Direccién de Interventoria/Supervision
 Cargo del Jefe Inmediato: Director de Interventoria/Supervision
 Personas a Cargo: y e 0
Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo.
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE INTERVENTORIA/SUPERVISION
1ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién operativa en labores de oficina, atencién al publico y manejo de los asuntos que se
generen en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de manera eficiente y oportuna,
realizando control y seguimiento a los tramites que alli se adelanten, para al logro de su misién y
objetivos de la empresa con relacién a la correcta ejecucion del contrato de operacion, ampliacién,
rehabilitacién, mantenimiento de la infraestructura y gestién comercial de los servicios publicos de
acueducto y alcantarillado en la ciudad de Flandes, departamento del Tolima.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar toda la programacién que el superior inmediato le entregue en el gjercicio de sus
actividades en pro de una prestacién oportuna y eficaz del servicio de acueducto.

2. Apoyar la vigilancia y control en la ejecucion de las obras llevadas a cabo por el operador del
sistema de acueducto y alcantarillado, asi como aquellas obras complementarias que
desarrolla el operador y/o la empresa y que le sean a fin al cumplimiento de la misién
institucional.

3. Ejercer el control y cumplimiento en la ejecucion de las diferentes obras de restitucion y
expansion en redes del sistema de acueducto y alcantarillado y velar por que se efectien con
celeridad, oportunidad, economia y eficiencia en la utilizaciéon de recursos humanos, logisticos
y de infraestructura.
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4, Ejecutar y evaluar permanentemente el cumplimiento del mantenimiento preventivo y
correctivo de todas las instalaciones, redes, planta de tratamiento de agua potable, planta de
tratamiento de aguas residuales, tanques de almacenamiento, estaciones de bombeo y demas
infraestructura y equipos utilizados para la prestacion del servicio.

5. Verificar en forma permanente el cumplimiento de las labores asociadas al contrato de
operacion, en cuanto a las redes de distribuciéon primaria y secundaria de acueducto y
alcantarillado, que se establezcan en el plan operativo de inversiones del anexo técnico y en
cumplimiento del contrato de operacion.

6. Verificar y acompafiar las tomas de muestra de agua con la secretaria de salud.
7. Verificar el estado de los activos afectos a la prestacion del servicio.

8. Ejercer controles preventivos y correctivos en todo el sistema de redes que proporcionan el
medio para trasladar agua potable y alcantarillado en las zonas en las que la empresa preste
sus servicios.

9. Elaborary entregar reportes en forma permanente al superior inmediato, datos estadisticos de
las labores de funcionamiento del sistema hidraulico y de las actividades de mantenimiento,
restitucion y expansién de la red de acueducto en el municipio.

10. Aportar informacion para la elaboracién del disefio, organizacion, ejecucién y control de planes,
proyectos o acciones que deba emprender la Direccién de Interventoria/supervisién para el
fortalecimiento y mejoramiento de la prestacién de los servicios.

11. Verificar que los materiales utilizados en las obras, cumplan las especificaciones de calidad
requeridas.

12. Informar de las condiciones estructurales y topograficas que encuentre en el terreno donde se
realizan las obras, a fin de que la empresa pueda tomar las medidas pertinentes para la solidez
y conservacion de las redes de acueducto.

13. Mantener la confidencialidad de la informacién de la empresa y reportar al superior inmediato,
cualquiera anomalia que identifique en el manejo de la informacién verbal, escrita o a través
de cualquier otro medio.

an
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14. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

15. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

16. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

17. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

18. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

19. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

20. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios.

e Atencion y servicio al usuario.

e Sistemas Operativos - RAS.

e Gestion Documental.

e Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

e Servicio al Cliente.

e Otros Conocimientos relacionados con la funcién que desempenia.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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¢ Orientacién a resultados.

e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Confiabilidad Técnica
e Compromiso con la organizacion e Disciplina
e Trabajo en equipo. e Responsabilidad

e Adaptacién al cambio.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en Formacién Técnica o Tecnoldgica en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las

ALTERNATIVA

No Aplica
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2.4.4. Técnico operativo
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del Empleo: ; Técnico operativo
Codigo: 314
o L 09
Ntmero de cargos: o Uno (1)
MDependencia: Direccion Técnica Operativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico Operativo
Personas a Cargo: 0
Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo.
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA OPERATIVA
[II.PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias de la Gestiéon Técnica, con
énfasis en la prestacién del servicio publico de aseo, Servir de apoyo en la ejecucién de procesos
y rutas de recoleccion de residuos sélidos no aprovechables, barrido y limpieza, corte de césped y
poda de arboles, lavado de areas publicas en el area de prestacion de servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

21. Ejecutar toda la programacién que el superior inmediato le entregue en el ejercicio de sus
actividades en pro de una prestacién oportuna y eficaz del servicio publico de aseo.

22. Ejecutar y evaluar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asociados a la prestacion del servicio.

23. Elaborar y entregar reportes en forma permanente al superior inmediato, datos estadisticos
del funcionamiento del servicio publico de aseo.

24, Realizar constante evaluacion al estado de los vehiculos y construir planes de mantenimiento

de los mismos, asi mismo, solicitar las reparaciones de los vehiculos que sean pertinentes
para su correcto funcionamiento.
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25. Aportar informacion para la elaboracion, disefios, organizacion, ejecucion y control de planes
y proyectos o acciones que deba emprender la direccion técnica y operativa para el
fortalecimiento y mejoramiento de la prestacion del servicio.

26. Aplicar en forma eficiente la programacién diaria de labores a ejecutar para la prestacidn
oportuna y eficaz del servicio ptblico de aseo.

27. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal bajo su
responsabilidad.

28. Suplir en caso de emergencia al conductor o conductores de los vehiculos propios de
ESPUFLAN E.S.P

29. Mantener la confidencialidad de la informacién de la empresa y reportar al superior inmediato,
cualquiera anomalia que identifique en el manejo de la informacién verbal, escrita o a través
de cualquier otro medio.

30. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

31. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

32. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

33. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de |as funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

34. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacién y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

35. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.
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36.

Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios.
Atencion y servicio al usuario.

Administracion del personal.

Mecénica automotriz.
Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de célculo, presentador de

diapositivas e internet).

Normatividad de la prestacién del servicio publico de Aseo.
Servicio al Cliente.

Otros Conocimientos relacionados con la funcién que desempena.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Confiabilidad Técnica
e Compromiso con la organizacion e Disciplina
e Trabajo en equipo. e Responsabilidad
¢ Adaptacion al cambio.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo en Formacién Técnica o Tecnologica en

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las

4reas relacionadas con las funciones del .
funciones del cargo.
cargo.
ALTERNATIVA
No Aplica
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2.5. Nivel Asistencial

2.5.1. Asistente Administrativo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 14

Nuamero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Personas a Cargo: ' 0 _

Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina, apoyo y tramites generales que se requieran para el desarrollo de las
funciones y responsabilidades de la Gerencia, orientados al logro de la misién y los objetivos de la
Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de
desempefio y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientdndolo en la busqueda y
solucion de sus necesidades.

2. Recibir, radicar y direccionar la correspondencia interna de la entidad.

3. Cumplir con la debida reserva de los documentos, informacién y/o conversaciones que en el
ejercicio de sus funciones conozca, en el marco de lo definido en este manual como en el
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

4. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo del area, en cuanto a los
servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos, atencion al
publico, proyeccién de documentos y dotacién de papeleria y Utiles para la oficina, ejecutando
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las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos
en la entidad.

5. Participar en la organizacién y logistica de los eventos y reuniones previamente concertados,
registrandolos en agenda, y recordar al Gerente los compromisos adquiridos con antelacién,
de acuerdo con su competencia.

6. Realizar y recibir llamadas telefonicas, correos electrénicos y transmitir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido por el Gerente.

7. Acompafiar al Gerente en las actividades que se programen y construir las memorias que
sirvan de soporte para posteriores acciones o decisiones que tome esta instancia directiva.

8. Llevar a cabo labores de control y seguimiento a toda la documentacién que se genere en la
dependencia, informando oportunamente al Gerente sobre el estado de las mismas o las
novedades que puedan presentarse.

9. Redactar y elaborar de acuerdo con las instrucciones recibidas oficios, correspondencia,
memorados, actas, informes, cuadros y trabajos de rutina que sean necesarios en el desarrollo
de las actividades de la dependencia, dentro de los parametros de oportunidad y calidad.

10. Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Apoyar labores administrativas de talento humano conforme se le solicite.

12. Apoyar las actividades de organizacion, ordenacién clasificacion, foliacion, digitalizacion y
custodia de |la documentacién de la dependencia, de conformidad con los lineamientos en
materia de gestién documental, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los usuarios.

13. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

14. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

15. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.
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16. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

17. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

18. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

19. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios.

e Atencién y servicio al usuario.

e Administracién del personal

e Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

e Gestion documental.

¢ Bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados.
o QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Relaciones interpersonales.
e« Compromiso con la organizacion. e Colaboracion.
e Trabajo en Equipo. e Manejo de la informacion.
e Aprendizaje continuo. e Comunicacién efectiva.
e Adaptacién al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Experiencia relacionada con el cargo igual o superior

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. adoce (12} meses,

Alternativa

No aplica.
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2.5.2. Asistente PQR’S

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente PQR'S y Gestién Documental
Cadigo: 407
Grado: 114
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Comercial
| Cargo del Jefe Inmediato: Director Comercial
Personas a Cargo: 0
Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo
ll. AREA FUNCIONAL

DIRECCION COMERCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de atencién al usuario en lo respectivo a la atencion de los reclamos,
peticiones, quejas e inquietudes (PQR’S), propendiendo por una solucién eficaz, eficiente y oportuna,
de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos internos, asi mismo debera prestar
asistencia a los procesos administrativos relacionados con la gestion documental, con el fin de
coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender (Recepcionar y registrar) y orientar a los usuarios en la gestién de los tramites de las
Peticiones, Quejas, Reclamaciones y/o demas solicitudes, a través de los diferentes medios
definidos en la Entidad (via telefonica, correo electrénico, redes sociales o personalmente),
verificando que cuenten con los respectivos anexos y soportes que el peticionario indique,
proporcionando informacion oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y solucién de sus
necesidades. -

2. Consolidar, registrar y realizar seguimiento a las Peticiones, Quejas y Reclamos - PQR,
derechos de peticidn, diarias, con sus respectivos soportes, para la verificaciéon y solucion del
tramite por parte del personal encargado; comunicarse con quien debe generar la respuesta
inicial y solicitar respuesta, garantizando que se dé en los tiempos definidos legalmente.
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3. Realizar y recibir llamadas telefénicas, correos electrénicos y transmitir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido por el jefe inmediato.

4. Direccionar al area correspondiente, los usuarios que se interesan en efectuar Acuerdos de
Pago, de conformidad con el marco normativo vigente.

5. Proyectar las respuestas para el usuario, relacionadas con las PQR’s recepcionadas, de
conformidad con las instrucciones del Director Comercial, quien confirma que su contenido
cumple con los requisitos y normas legales y de la Empresa.

6. Notificar a los usuarios de las respuestas emitidas por la Empresa a las PQR’s, interpuestas
en el marco de los procesos, procedimientos y la normatividad vigente y archivarlas en el
respectivo expediente. En los casos en que no se realice la notificaciéon personal, coordinar y
realizar las gestiones necesarias para notificar al usuario de acuerdo con lo previsto en la
normatividad vigente.

7. Alimentar y mantener actualizado el sistema de informacién de la empresa, registrando las
quejas, peticiones y reclamos recibidos y de las soluciones o respuestas dadas a los usuarios,
al igual que de los recursos presentados, asi como los datos basicos de los usuarios nuevos
o0 existentes.

8. Redactar y elaborar de acuerdo con las instrucciones recibidas oficios, correspondencia,
memorados, actas, informes y trabajos de rutina que sean necesarios en el desarrollo de las
actividades de la dependencia, dentro de los parametros de oportunidad y calidad.

9. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo del area, en cuanto a los
servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacion de archivos, atencién al
publico, proyeccién de documentos y dotacién de papeleria y Utiles para la oficina, ejecutando
las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos
en la entidad.

10. Recibir, radicar y direccionar a las areas competentes la correspondencia externa de la entidad
y realizar el proceso de seguimiento eficaz correspondiente, tendientes a brindar respuesta
oportuna dentro del marco normativo vigente y coordinar el respectivo envio al destinatario.

11. Organizar, mantener y responder por el adecuado manejo, custodia, registro, control y
preservacion de la informacién y documentos del archivo de la empresa.
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12. Realizar y mantener actualizado el inventario documental del archivo de la entidad, de acuerdo
con lo establecido en el proceso de Gestion Documental, Procedimientos internos, Formatos
y demas normatividad vigente.

13. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion de los documentos
del archivo de la entidad (central e histérico).

14. Establecer estrategias y/o herramientas para el control, localizacién y digitalizacién de la
informacién documental de la entidad y su conservacion.

15. Recepcionar y dar trdmite a las solicitudes de los préstamos documentales, de acuerdo con lo
definido en el proceso de Gestion Documental, Procedimientos internos y/o Formatos que se
utilicen para el desarrollo de esta actividad.

16. Brindar asesoria, asistencia técnica, operativa o administrativa a las diferentes dependencias
de la entidad, en la implementacion de las politicas, estratégicas, metodologias, programas y
disposiciones que establezcan las autoridades competentes sobre gestion de documentos y
archivos.

17. Cumplir con la debida reserva de los documentos, informacién y/o conversaciones que en el
ejercicio de sus funciones conozca, en el marco de lo definido en este manual como en el
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

18. Reallizar las actividades de organizacion, ordenacion clasificacién, foliacion, digitalizacion y
custodia de la documentacion de la dependencia, de conformidad con los lineamientos en
materia de gestion documental, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los usuarios.

19. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
de la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

20. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desemperio de sus funciones.

21. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.
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22. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

23. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

24. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

25. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica.

¢ Normatividad sobre Servicios Plblicos Domiciliarios.

o Normatividad Derecho de peticién, quejas y reclamos.

e Atencion y servicio al usuario.

e Gestion Documental.

e Manejo de herramientas ofiméaticas (Procesador de textos, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

o Bases de datos.

o Sistemas Informaticos (Programas Office).

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
e Orientacioén a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion. e Colaboracién.
e Trabajo en Equipo. ¢ Manejo de la informacion.
e Aprendizaje continuo. e Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Calle 12 No. 8-55 B/ Centro - Flandes, Tolima
Teléfonos 318 347 3172

Pagina 99 de 117




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
NIT. 8001909214 :: 1, g
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION No. SSPD-20151300015835 i
DEL 16 DE JUNIO DEL 2015 =

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES S?
RESOLUCION No. A.E. 0241 DE 2022

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada con el cargo igual o superior
_ a doce (12) meses.

Alternativa
No aplica.
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2.5.3. Asistente Interventoria y Supervision

Pt . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Asistencial
“Denominacién del Empleo: " T"Asistente de Interventoria y Supervisién
Cadigo: 407
Grado: 14
Nuamero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién de Interventoria y Supervision
"Cargo del Jefe Inmediato: Director de Interventoria y Supervision
Personas a Cargo: 0
“"Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo
il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina, apoyo y tramites generales que se requieran para el desarrollo de las
funciones y responsabilidades de la Direccion, orientados al logro de la mision y los objetivos de la
Empresa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de
desempefio y proporcionar informacion oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y
solucién de sus necesidades.

2. Cumplir con la debida reserva de los documentos, informacién y/o conversaciones que en el
gjercicio de sus funciones conozca, en el marco de lo definido en este manual como en el
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

3. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo del area, en cuanto a los
servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacion de archivos, atencion al
publico, proyecciéon de documentos y dotacién de papeleria y Utiles para la oficina, ejecutando
las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos
en la entidad.
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4. Participar en la organizacion y logistica de los eventos y reuniones previamente concertados,
registrandolos en agenda, y recordar al director los compromisos adquiridos con antelacién,
de acuerdo con su competencia.

5. Realizar y recibir llamadas telefénicas, correos electrénicos y transmitir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido por el jefe inmediato.

6. Acompanar al director en las actividades que se programen y construir las memorias que
sirvan de soporte para posteriores acciones o decisiones que tome esta instancia directiva.

7. Llevar a cabo labores de control y seguimiento a toda la documentacion que se genere en la
dependencia, informando oportunamente al jefe inmediato sobre el estado de las mismas o
las novedades que puedan presentarse.

8. Redactar y elaborar de acuerdo con las instrucciones recibidas oficios, correspondencia,
memorados, actas, informes, cuadros y trabajos de rutina que sean necesarios en el desarrollo
de las actividades de la dependencia, dentro de los parametros de oportunidad y calidad.

9. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacién y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

11. Apoyar las actividades de organizacién, ordenacién clasificacion, foliacion, digitalizacion y
custodia de la documentaciéon de la dependencia, de conformidad con los lineamientos en
materia de gestién documental, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los usuarios.

12. Elaborar y realizar seguimiento a informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte en
materia comercial y técnico, que permitan obtener alertas tempranas para la correcta
supervisién y ejecucion del contrato de operacion, asi como de los demas servicios a cargo
de la empresa.

13. Recolectar, consolidar y analizar informacién técnica, estadisticas y estudios que faciliten la
formulacion de planes, programas y proyectos, que deba desarrollar la Direccion, en el marco
de la normatividad vigente.
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14. Hacer seguimiento y control de la cartera de ESPUFLAN ESP gestionada por el operador, de
acuerdo con instrucciones y directrices dadas por el jefe inmediato.

15. Apoyar a la direccién comercial en la ejecucién del contrato de facturaciéon conjunta de aseo
con el operador.

16. Verificar diariamente el recaudo del servicio de aseo y la cartera asociada al mismo.

17. Responder por la calidad, oportunidad y almacenamiento de la informacion y/o documentos
producidos en la dependencia, conservandolos bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

18. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

19. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

20. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

21. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

22. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

23. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio del cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.
e Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios.
e Atencidn y servicio al usuario.
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e Manejo de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, hoja de célculo, presentador de
diapositivas e internet).

e Gestién documental.

¢ Bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion. e Colaboracion.
e Trabajo en Equipo. e Manejo de la informacién.
e Aprendizaje continuo. e Comunicacion efectiva.

e Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Experiencia relacionada con el cargo igual o superior

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. a doce (12) meses.

Alternativa

No aplica.
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2.5.4. Auxiliar de Servicios Generales

% |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
' Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: | 470
 Grado: 05
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
"Cargo del Jefe Inmediato: | Director Administrativo y Financiero
Personas a Cargo: 0
Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias de la Gestién Administrativa,
relacionadas con el Aseo general de todas las instalaciones de la empresa y el servicio de cafeteria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las labores relacionadas con la prestacion de servicios generales, en especial con
lo relacionado con el orden y el aseo, de las instalaciones con el fin de mantenerlas en
condiciones idéneas para facilitar el bienestar y el adecuado desempefio de las actividades
institucionales.

2. Suministrar la atencién relacionada con los servicios de cafeteria que le sean solicitados, con
el propésito de contribuir al bienestar de los usuarios internos y externos de la entidad.

3. Garantizar la limpieza y buena presentacion de las oficinas, bafios y demas espacios e
instalaciones de la empresa (puertas, ventanas, escaleras, efc).

4. Limpiar diariamente los muebles y equipos de oficina (escritorios, sillas, computadores, etc).

5. Mantener en completo orden y limpieza el sitio de trabajo y elementos de trabajo dejandolos
en los espacios dispuestos para ello.
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6. Servir de apoyo para el traslado, movimiento, trasteo de muebles y enseres, y demas
elementos que se requieran en las dependencias.

7. Apoyar las labores de mantenimiento y reparaciones menores en las instalaciones de la
entidad.

8. Portar durante toda la jornada laboral su uniforme y respectivos elementos de proteccion
personal y dotacion.

9. Solicitar con debida anticipacién al jefe inmediato, los elementos, materiales e insumos
necesarios para desempefiar eficientemente sus actividades.

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

11. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

12. Diligenciar y entregar oportunamente los registros, formatos y demas que se le soliciten por el
jefe inmediato y responder por la exactitud de los mismos.

13. Brindar un buen trato a los usuarios internos y externos, ofreciendo informacién oportuna y
clara si es solicitada.

14. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

15. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

16. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

17. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.
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18. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencion y servicio al usuario.

e Manejo y administracién de materiales e insumos.

¢ Manejo manual de herramientas.

e Otros Conocimientos relacionados con la funcién que desempefia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _

e Orientacién a resultados. e Relaciones interpersonales.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.

e Compromiso con la organizacién. e Manejo de la informacién.

e Trabajo en Equipo. e Comunicacion efectiva.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de educacién | Experiencia laboral igual o superior a doce (12)
basica primaria. meses.
Alternativa
No aplica.
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2.5.5. Conductor

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
| Denominacion del Empleo: Conductor
Caodigo: 480
Grado: 20
Numero de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién Técnica Operativa
Cargo del Jefe Inmediato: = Director Técnico Operativo
Personas a Cargo: 0
 Naturaleza del Empleo: 5 Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA OPERATIVA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de conduccién del vehiculo compactador de la empresa para transportar los residuos
sélidos desde el sitio de origen al lugar de disposicién final, procurando el buen funcionamiento y
conservacion del vehiculo a cargo, a fin de evitar el deterioro del automotor, respetando las normas y
sefiales de transito vigentes, de acuerdo con las instrucciones, conocimiento y experiencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar y responder por el buen uso, estado y conservacidon del vehiculo, herramientas,
equipos y demas elementos de carretera y de seguridad vial que le sean asignados e informar
oportunamente sobre anomalias presentadas con los mismos.

2. Conocer y dar estricto cumplimiento a las disposiciones legales en materia de transito y
transporte.

3. Cumplir a cabalidad con los horarios y rutas asignadas por el jefe inmediato, desarrollando
activamente las labores de recoleccién que se requieran para el normal desarrollo de sus
funciones.
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4. Conducir el vehiculo compactador de manera adecuada, evitando el sobrepeso excesivo de
los desechos y asi evitar que puedan esparcirse por el municipio o la ruta de conduccién al
destino final.

5. Realizar labores de alistamiento del vehiculo asignado previas al inicio de las tareas de
recoleccion, verificando el estado de operacion éptimo del mismo e informando de manera
inmediata cualquier falla, dafio o anomalia presentada con el mismo.

6. Cumplir estrictamente con la programacién establecida para el mantenimiento preventivo y
correctivo, aprovisionamiento de combustible, cambio de aceite, lubricantes y demas
necesarios para el buen funcionamiento del automotor.

7. Realizar las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del vehiculo
e informar al jefe inmediato cuando se requieran reparaciones o cambio de llantas.

8. Informar y solicitar al jefe inmediato, la atencién oportuna de los servicios de mantenimiento
preventivo o correctivo que requiera el vehiculo.

9. Supervisar y recibir el trabajo que le realicen al vehiculo a cargo cuando sea sometido a
reparaciones mayores e informar al jefe inmediato cualquier anomalia presentada en el
proceso.

10. Informar oportunamente al jefe inmediato, cualquier accidente de transito que se presente en
el cumplimiento de sus funciones, asi como las sanciones de transito o policiales que le sean
aplicadas por la respectiva autoridad.

11. Informar oportunamente al jefe inmediato, la renovacion del seguro obligatorio, tecno
mecanica y demas documentos reglamentarios del vehiculo a cargo, asi como mantener al
dia los documentos propios.

12. Garantizar que el vehiculo entregado a su cuidado, no pueda ser conducido por persona
distinta a menos que sea por orden del gerente y/o jefe inmediato.

13. Propender que en los [ugares de dificil acceso y/o transito por parte del vehiculo compactador,
pitara razonablemente y esperard a que los usuarios y/o operarios se acerquen con los
recipientes de depésito de residuos sélidos, a fin de realizar la disposicién respectiva.

14. Llevar una marcha adecuada y coordinada entre el vehiculo y operarios de recoleccién a fin
de evitar que los recipientes de deposito de residuos sélidos de los usuarios sean trasladados
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

demasiado lejos de su domicilio y por ninguna razon los recipientes reutilizables de los
usuarios seran tirados al suelo con violencia causandoles deterioro.

Apoyar a los operarios en la recoleccion de los residuos sélidos cuando sea necesario.

Retirar y guardar el vehiculo asignado, en el lugar y dentro del horario establecido por la
Entidad.

Diligenciar y entregar oportunamente los registros, formatos y demas que se le soliciten por el
jefe inmediato y responder por la exactitud de los mismos.

No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacién y
Desemperio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestioén, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién y servicio al usuario.

Normas en transito y transporte.

Normas relacionadas con seguridad y prevencién de accidentes.
Mecanica basica automotriz.

Manejo de herramientas.

Disposicion de residuos solidos.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.
e Compromiso con la organizacién. e Manejo de la informacion.
s Trabajo en Equipo. e Comunicacién efectiva.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia relacionada con el cargo igual o superior

Licencia de co ci6 oria C2 (P
icencia nduccion categoria C2 (Para la a doce (12) meses.

conduccidon de camiones rigidos, buses y
busetas de servicio publico), como minimo.

Alternativa 1

No aplica.
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2.5.6. Operario de recoleccion

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operario de recoleccion
Cédigo: 487

Grado: 09

Ndmero de cargos: Cuatro (4)

Dependencia:

Direccion Técnica Operativa

 Cargo del Jefe Inmediato:

Director Técnico Operativo

Personas a Cargo:

0

Naturaleza del Empleo:

Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TECNICA OPERATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias en la recoleccién domiciliaria de residuos sélidos y disposicién
final de los mismos, de conformidad con el drea de prestacion de servicio establecida por |a entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recolectar los residuos sélidos en el casco urbano, y donde la empresa preste su servicio en
el horario y los dias establecidos por el jefe inmediato.

Cumplir con las rutas de recoleccion domiciliaria de residuos sélidos apoyando el vehiculo
compactador que le haya sido asignado para tal fin.

Brindar un servicio adecuado en el proceso de recoleccidon manual de los residuos sélidos
dando un buen trato a los recipientes no desechables, donde los usuarios los depositan y
evitando al maximo el derramamiento de las mismos.

No aceptar cambios en las rutas de recoleccion asignadas, mientras no hayan sido autorizadas
por su jefe inmediato.

Recoger los residuos depositados en cestas ubicadas en &reas y espacios publicos del
Municipio conforme a las rutas y/o lugares asignados por su superior y/o jefe inmediato.
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6. No realizar actividades de reciclaje en el momento de la recoleccién ni en el momento de la
disposicion final.

7. Apoyar cuando se le solicite el lavado y limpieza del vehiculo compactador asignado, conforme
a las directrices del superior y/o jefe inmediato.

8. Portar durante toda la jornada laboral su uniforme y respectivos elementos de proteccion
personal y dotacion.

9. Solicitar con debida anticipacién al jefe inmediato, los elementos, materiales e insumos
necesarios para desempefiar eficientemente sus actividades.

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

11. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

12. Diligenciar y entregar oportunamente los registros, formatos y demas que se le soliciten por el
jefe inmediato y responder por la exactitud de los mismos.

13. Brindar un buen trato a los usuarios, ofreciendo informacion oportuna y clara si es solicitada.

14. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

15. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

16. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacion y
Desempefio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

17. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.
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18. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
Jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Atencion y servicio al usuario.
¢ Manejo manual de herramientas
e Disposicion de residuos sélidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados. e Relaciones interpersonales.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.

* Compromiso con la organizacién. e Manejo de la informacion.

* Trabajo en Equipo. e Comunicacién efectiva.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Aprobacién de cinco (5) afios de educacion Experiencia laboral igual o superior a doce (12)
basica primaria. meses.
Alternativa
No aplica.
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2.5.7. Operarios de barrido — CLUS

% ' ' l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘Nivel Jerarquico: Asistencial
"Denominacién del Empleo: Operario de barrido — CLUS

Caodigo: 487
' Grado: 09

NGmero de cargos: Seis (6)
| Dependencia: Direccion Técnica Operativa

Cargo del Jefe Inmediato: T Director Técnico Operativo

Personas a Cargo: 0

Naturaleza del Empleo: Trabajador oficial vinculado por contrato de trabajo
' Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TECNICA OPERATIVA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la limpieza de vias y areas publicas del municipio de
conformidad con el area de prestacién de servicio establecida por la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el barrido de las calles y limpieza de areas publicas de acuerdo a la programacion
establecida y a las rutas y/o recurridos asignados por su superior y/o jefe inmediato.

2. Recoger y disponer en bolsas los residuos depositados en cestas ubicadas en areas y
espacios publicos del Municipio conforme a las rutas y/o lugares asignados por su superior y/o
jefe inmediato.

3. Disponer adecuadamente las bolsas que resultan del producto de barrido y limpieza, en un
lugar visible y debidamente cerradas.

4. No aceptar cambios en las rutas de barrido y limpieza de areas publicas asignadas, mientras
no hayan sido autorizadas por su jefe inmediato.

5. Portar durante toda la jornada laboral su uniforme y respectivos elementos de proteccion
personal y dotacion.
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6. Recoger al iniciar la jornada de trabajo los implementos y el equipo de trabajo en el lugar
indicado y de igual manera, guardar los mismos una vez finalizada la jornada de trabajo en el

lugar establecido para ello.

7. Solicitar con debida anticipacion al jefe inmediato, los elementos, materiales e insumos
necesarios para desempenar eficientemente sus actividades.

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

9. Informar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempefio de sus funciones.

10. Diligenciar y entregar oportunamente los registros, formatos y demas que se le soliciten por el
jefe inmediato y responder por la exactitud de los mismos.

11. Brindar un buen trato a los usuarios, ofreciendo informacion oportuna y clara si es solicitada.

12. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

13. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacién, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan
e integran complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

14. Cumplir con las directrices y demas indicaciones dadas por el Comité de Evaluacién y
Desemperfio en cumplimiento con las disposiciones relacionadas con el MIPG.

15. Cumplir con las actividades y acciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), utilizando correctamente los elementos de proteccidn personal y
protegiendo la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente, el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno de Trabajo.

16. Las demas funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas por el superior
jerarquico de manera verbal o escrita de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Atencidn y servicio al usuario.
e Manejo manual de herramientas
e Disposicién de residuos soélidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacidn a resultados.

e Relaciones interpersonales.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Colaboracién.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en Equipo.

e Manejo de la informacién.
e Comunicacién efectiva.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacién | Experiencia laboral igual o superior a doce (12)

basica primaria.

meses.

Alternativa

No aplica.
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