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DEPENDENCIA / AREA

CARGO

Guardabosques

OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
 REDES

Jefe de obras y Mantenimiento

Auxiliar Técnico Operativo

Fontaneros Acueducto

Inspector de Redes - Bombeo

Fontaneros Alcantarillado

Auxiliar Alcantarillado

Conductor - Operador maquinaria de Obras

Obreros (Segun las necesidades del servicio)

AREA DE ASEO

JEFATURA DE ASEOQO Jefe Técnico Operativo de Aseo
RECOLECCION TRANSPORTE | Supervisor de Recoleccion y Transporte
Y BARRIDO Conductores
Escobitas (Segun las necesidades del servicio)
Auxiliares de Recoleccion (Segun las necesidades del
servicio)
Obreros (Segun las necesidades del servicio)
DISPOSICION FINAL Supervisor de Relleno Sanitario

Conductores

Obreros (Segun las necesidades del servicio)

DEPARTAMENTO COMERCIAL
AREA DE FACTURACION
FACTURACION Y SISTEMAS Jefe de Facturacion y Sistemas
Auxiliar de Facturacion y Sistemas
Lectores
AREA COMERCIAL
JEFATURA AREA COMERCIAL | Jefe Comercial
ATENCION AL CLIENTE PQR | Atencion al Cliente

Auxiliar de Atencién al Cliente

Fontaneros Atencién al cliente (Segun las necesidades
del servicio)

TALLER E MEDIDORES

Fontanero Taller de Medidores
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De acuerdo con la estructura organizacional y al mapa de procesos a continuacion
se presentan las Guias de Talento Humano de cada uno de los cargos actuales.

% MAPA DE PROCESOS
e e S e e ]
m,.':."?m:_z.:-’- Estratégicos

Ajuste, consolidacion y modificacién del presente documento realizado por Ing. Lizeth Amparo
Lépez y Margarita Maria Granados, Administracién Sistema de Gestién de la Calidad.
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Area de recursos humanos
Departamento
—| administrativoy Area de almacén
financiero
Areafinanciera y contable
Planta de fratamiento
aguapotable
Areade e
Asestria — acueduchoy
Juridica alcantariliado Acueduclo
7 Obrasy mantenimiento de
: redes
ASAMBLEA GENERAL JUNTA GERENCIA | ! Departamento | | Aleantarillado
DEACCIONISTAS : DIRECTIVA [ | GENERAL ' ! operativo
:: : f Recoleccidn,
" : ; -d
Refisoria Srin s Téu;m Iransportey bamido
Fiscal ntermo Areadeaseo | operativode
2380
Disposicidn final
POR
Areacomercial |
Departamento — Tallerde medidores
1 comercial
Area de fachuracidn
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Guia para la Gestion del Talento Humano
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ROL: Asamblea General de Accionistas

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: No Aplica

DEPENDEN: Junta Directiva

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

Elegir y remover libremente a los funcionarios cuya designacion corresponda
Examinar, aprobar o desaprobar los estados financieros de fin del ejercicio anterior, el informe del revisor fiscal y analizar

los informes de gestién presentados por la Gerencia y la Junta Directiva sobre el estado de funcionamiento de la
sociedad.

Estudiar y aprobar las reformas estatutarias de acuerdo con las normas vigentes al momento de la reforma.

Fijar las reservas que deberan establecerse ademas de las legales y decretar la cancelacion de perdidas.

Aprobar el aumento del capital social, sin perjuicio de la facultad de la Junta Directiva para aumentar el capital autorizado
cuando se trate de hacer nuevas inversiones en la infraestructura de los servicios puablicos de su objeto y hasta por el
valor que ellas tengan, de conformidad con el Articulo 94 de la Ley 142 de 1994.

Autorizar la transformacion o fusién de la Sociedad con otra u otras.

Autorizar la enajenacién o arrendamiento de los bienes que conforman el activo de la sociedad.

Adoptar las medidas que exigiere el interés de la sociedad y el cumplimiento de los estatutos.

Ordenar las acciones legales (disciplinarias, civiles o penales) que correspondan contra los miembros de la Junta
Directiva y el Revisor Fiscal).

Disponer de las utilidades sociales y fijar el monto del dividendo, asi como la forma y plazos en que se pagaran, conforme
a las leyes y estatutos Sociales.

Resolver sobre la disolucion extraordinaria de la sociedad.
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* Resolvery decidir sobre la adquisicion de las acciones propias.

* Delegar en la Junta Directiva o en el Gerente cuando lo estime conveniente y para casos concretos, alguno o algunas de
sus funciones que no se hayan reservado expresamente y cuya delegacién no esté prohibida.

* Aprobar los reglamentos de colocacion de acciones privilegiadas y de suscripcion de acciones con dividendo preferencial

y sin derecho a voto, asi como disponer que determinada emisién de acciones o de bonos convertidas en acciones sea
colocada sin sujecion al derecho de preferencia.

* Decretar la emisién de bonos y titulos representativos de obligaciones.

* Las demas que, en relacion a la naturaleza juridica de la Sociedad, lo sefiale la ley y estos estatutos y las que no
correspondan a otro érgano.

AUTORIDAD

= Hacer cumplir las normas legales y reglamentarias.
= Solicitar informes a la Junta Directiva o Gerente.
= Evaluar y decidir las acciones a tomar para garantizar la prestacion de los servicios.
= Decidir sobre situaciones particulares que no estén contempladas en la normatividad.
= Elegir los miembros de la Junta Directiva y sus suplentes.
= Elegir el Revisor Fiscal y su suplente.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electronico

OBSERVACIONES:
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ROL: Revisor Fiscal
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Asamblea de Socios y Accionistas
DEPENDEN: No aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

* Titulo como Contador
Publico otorgado por una
Institucién Educativa
reconocida por el
Gobierno Nacional

* Tarjeta Profesional

vigente

» Post grado en Revisoria

Fiscal

Cursos en el area de
desempefio
Conocimientos en
sistemas de Gestion
Manejo y Revisoria de
cuentas

Auditoria interna y/o
externa

Conocimiento del Trabajo
Oportunidad en la entrega
de Informes
Transparencia
Objetividad

Conducta ética

Cuidado profesional
Presentacion ecuanime
Trabajo en equipo
Actualizacion
Independencia mental
Conocedor de la leyes y
regulaciones

Dos (2) afios de experiencia
actividad especifica o
relacionada con la ciencias
contables en general
identificadas en el la ley 43 de
1990

RESPONSABILIDADES

de los estatutos, a las decisiones de la asamblea general y de la junta directiva.

informes a que haya lugar o le sean solicitados.

Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la sociedad se ajustan a las prescripciones
Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccién y vigilancia de las compafiias, y rendirles los

Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad y las actas de las reuniones de la asamblea, de la
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junta de socios y de la junta directiva, y porque se conserven debidamente la correspondencia de la sociedad y los
comprobantes de las cuentas, impartiendo las instrucciones necesarias para tales fines.

Determinar si en el curso de la revision se han seguido los procedimientos aconsejados por la técnica de la interventoria
de cuentas.

Decidir si en su concepto la contabilidad se lleva conforme a las normas legales y a la técnica contable, y si las
operaciones registradas se ajustan a los estatutos y a las decisiones de la asamblea o junta directiva.

Verificar si el balance y el estado de pérdidas y ganancias han sido tomados fielmente de los libros.

Identificar las reservas o salvedades que tenga sobre la fidelidad de los estados financieros.

Responder por los perjuicios que ocasione a la sociedad, a sus asociados o a terceros, por negligencia o dolo en el
cumplimiento de sus funciones

El revisor fiscal que, a sabiendas, autorice balances con inexactitudes graves, o rinda a la asamblea o a la junta de socios
informes con tales inexactitudes, incurrird en las sanciones previstas en el Cédigo Penal para la falsedad en documentos
privados, mas la interdiccion temporal o definitiva para ejercer el cargo de revisor fiscal.

Las demas funciones Asignadas por disposicion legal o estatutaria, que sean acordes a la naturaleza del cargo.

AUTORIDAD

Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios, a la junta directiva o al gerente, segun los casos, de las
irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de sus negocios

Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se tomen oportunamente las medidas de
conservacion o seguridad de los mismos y de los que ella tenga en custodia a cualquier otro titulo.

Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean necesarios para establecer un
control permanente sobre los valores sociales.

Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe correspondiente;

Las que le confiere la Ley 222 de 1995 Art. 38

Convocar a la asamblea o a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue necesario.

Cumplir las demas atribuciones que le sefialen las leyes o los estatutos y las que, siendo compatibles con las anteriores,
le encomiende la asamblea o junta de socios.
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COMUNICACION

= Telefonico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electronico

Se lleva a cabo por medio de:

OBSERVACIONES:




» Responsabilidad

» Resolucién de conflictos.

» Comportamiento
universalmente

social

aceptado

(inteligencia emocional y

ética)
» Trabajo en equipo
» Orientacion al servicio.

» Compromiso Institucional

» Capacidad
transformaciéon
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

» Iniciativa

de
de
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ROL: Miembro de la Junta Directiva
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Asamblea General de Sécios
DEPENDEN: Gerente
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Profesional con Titulos Conocimiento de | » Liderazgo y Proactividad Un (1) afo en el ejercicio de
Universitarios, Egresados de Sistemas de Gestion. » Emprendimiento su profesion.
una Universidad reconocida Conocimientos en | » Transparencia
en el pais. planeacién de recursos |* Toma de decisiones
empresariales. » Etica
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RESPONSABILIDADES

Determinar politicas, planes y programas que deben ser ejecutadas por la sociedad para el cumplimiento de su objeto
social.

Determinar la estructura administrativa y crear los cargos de caracter intemno que se consideren necesarios para el buen
funcionamiento de la Sociedad y fijar las escalas de clasificacion y remuneracién del personal.

Examinar cuando lo estime conveniente, por si 0 por interpuesta persona los libros de la Sociedad y documentos en
General.

Aprobar el presupuesto anual de la sociedad y vigilar su cumplimiento.

Aprobar la creacion de dependencias de la Sociedad en otras localidades.

Aprobar las normas que reglamenten el funcionamiento y la operacion de la sociedad y de sus empleados en lo que hace
relacién al reglamento interno, manual de funciones y cargos, etc.

Servir al Gerente de érgano consultivo.

Aprobar los actos y contratos que requiera celebrar el representante legal y que supere la cuantia establecida y
autorizada por estos estatutos.

Darse su propio reglamento.

Decidir sobre las excusas, licencias y vacaciones del Revisor fiscal y llamar al suplente respectivo.

Convocar a la Asamblea General cuando lo crea conveniente o cuando lo solicite un numero de accionistas que
represente por lo menos la cuarta parte de la accione suscritas.

Cooperar con el Gerente en la administracion y direccion de los negocios sociales

Presentar a la Asamblea General de Accionistas junto con el balance y las cuentas en cada ejercicio un informe razonado
sobre la situacion econémica y financiera de la Sociedad y el respectivo proyecto de distribucion de utilidades.

Aprobar el reglamento de suscripcion de acciones.

Resolver si el pago de nuevas acciones puede hacerse en bienes distintos de dinero, caso en el cual procedera a hacer
el avallio correspondiente.

Aprobar el reglamento de contratacién de la sociedad.

Autorizar para la adjudicacion de contratos de cuantia superior a cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes.
Aumentar el capital autorizado de la sociedad en el caso previsto en el numeral 19.4 de la Ley 142 de 1994.

Velar por el estricto cumplimiento de los convenios de desempefio y demas obligaciones que contraiga la Sociedad y
evaluar los resultados de acuerdo con las metas trazadas. Cuando se declare el incumplimiento de dichos convenios, la
junta impondra las sanciones aplicables que, en el caso del Gerente, podrén llegar hasta su destitucion.
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» Aprobar el plan de accién de la Sociedad y los criterios necesarios para su evaluacion y velar por su estricto
cumplimiento.

* Considerar en cada reunion los informes relacionados con el cumplimiento de los indicadores en cuanto a operaciones,
ingresos, gastos, ejecucion presupuestaria, cobertura, nombramiento de personal, celebracién y ejecucion de contratos y
demas aspectos referentes a su Gestion y ordenar las acciones pertinentes.

* Aprobar la planta de personal y sus modificaciones e indicar la politica de remuneracién dentro de las metas trazadas en
los planes de Gestion y en los convenios de desemperio si los hubiere.

* Velar porque la prestacién del servicio sea eficiente y se cumplan las normas propias del mismo, de acuerdo con lo
dispuesto por las autoridades competentes.

* Ordenar las acciones legales correspondientes, contra los administradores o funcionarios directivos y asesorar al Gerente
en relacion con las acciones judiciales que deban iniciarse o proseguirse.

* Cuida del estricto cumplimiento de todas las disposiciones consignadas en estos estatutos y de las que se dicten para el
buen funcionamiento de la Empresa.

= Las demés que se sefalen en los estatutos o le sean delegados por la Asamblea General de accionistas.

AUTORIDAD

= Hacer cumplir las normas legales y reglamentarias.
« Aprobar las politicas y objetivos de la Entidad.
= Aprobar el plan de desarrollo de la Entidad.
= Nombrar al Gerente de la Sociedad, resolver sobre su renuncia, licencia y vacaciones y fijar sus asignaciones.
« Determinar la estructura administrativa y crear los cargos de caracter interno que se consideren necesarios para el buen
funcionamiento de la sociedad y fijar las escalas de clasificacion y remuneracién del personal
» Autorizar al Gerente para delegar aquellas funciones que, de acuerdo con estos estatutos y la ley, fueren delegables.
* Autorizar al Gerente, para ofrecer a los trabajadores de la Sociedad bonificaciones, derechos y prestaciones laborales
especiales para su desvinculacion de la misma por mutuo acuerdo, sefialando un plazo para tal efecto.
= Solicitar informes al Gerente.
= Evaluar y decidir las acciones a tomar para garantizar la prestacion de los servicios.
= Decidir sobre situaciones particulares que no estén contempladas en la normatividad.

=
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COMUNICACION

= Telefénico

= Actas

= Carteleras

* Reuniones

= Oficios

= Correo Electrénico

Se lleva a cabo por medio de:

OBSERVACIONES:
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ROL: Gerente General
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Junta Directiva
DEPENDEN: Procesos Misionales, de Apoyo, de Control y Medicion.
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Profesional con  Titulos Conocimiento en | * Liderazgo y Proactividad Cinco (5) arios en el ejercicio

Universitarios, Egresados de
una Universidad reconocida
en el pais, prioritariamente en
el Ingenieria Civil, Ingenieria
sanitaria, Ingenieria Industrial,

Administracion de Empresas, |.

Economia, Contaduria

Publica o Derecho.

Sistemas de Gestién

Conocimientos en
planeacién de recursos
Empresariales

» Emprendimiento

» Toma de decisiones vy
creatividad

» Etica

» Responsabilidad

» Resolucién de conflictos.

» Comportamiento social
universalmente  aceptado
(inteligencia emocional vy
ética)

» Adaptacién al cambio.

» Trabajo en equipo

» Orientacién al servicio

» Capacidad de transformar e
innovar.

= Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacién de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

de su profesiébn y/o
postgrado en Alta Gerencia,
Administracién de Empresas,
Saneamiento  Basico o
Ambiental o Areas afines,
con una experiencia no
inferior a dos arios.
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RESPONSABILIDADES

Dirigir la gestion administrativa y financiera de la sociedad de acuerdo con las politicas de la Asamblea General de
Accionistas y la Junta Directiva.

Realizar la ejecucion presupuestal de los Ingresos y Egresos como ordenador del gasto.

Rendir los informes a los diferentes entes de control que se soliciten, con el fin de adelantar supervisiones,
investigaciones e inspecciones judiciales.

Ejecutar los actos y celebrar los contratos o convenios que tiendan al cumplimiento de objeto social.

Administrar la sociedad y representar judicial y extrajudicialmente.

Velar por los recaudos, fondos, bienes e inversiones de la sociedad.

Someter los presupuestos anuales, los planes de accién y programas de inversion y los estudios econémicos de la
sociedad a la aprobacion de la junta directiva y vigilar su cumplimiento.

Presentar a la junta directiva y a la asamblea general de acciones los estados financieros, acuerdos mensuales del gasto
del ejercicio con su respectivo informe de gestion del periodo y las demés previstas en la ley y en los estatutos.
Convocar a la asamblea general de accionistas y a la junta directiva de acuerdo con la ley y estatutos de la sociedad.
Ejecutar las determinaciones de la asamblea general de accionistas y de la junta directiva.

Presentar a la junta directiva, para concepto de dicho érgano los contratos cuya cuantia sea superior a cien (100)
salarios legales mensuales vigentes.

Construir los apoderados judiciales o extrajudiciales que obran a sus ordenes juzgue fijar sus horarios y delegarle las
atribuciones que considere pertinentes, siempre que tales facultades sean compatibles con la naturaleza de su cargo y
las limitaciones de sus propias atribuciones.

Preparar y presentar para su aprobacién un plan de gestién y resultados de corto, mediano y largo plazo aprobado
previamente por la junta directiva y destinado a servir de base para el control que debe ejercer la auditoria externa o por
el control interno, segln el caso; el cual debera revisarse y actualizarse anualmente con base a los criterios,
caracteristicas, indicadores y modelos de caracter obligatorio, definidos por la comision de regulacién de Energia y Gas,
segun lo dispuesto por el articulo 52 de la ley 142 de 1994.

Nombrar y remover a los empleados de la sociedad cuya designacion corresponda a resolver las reuniones, permisos
encargos y vacaciones.

Ejecutar y cumplir estrictamente los planes de gestion y resultados de la sociedad, los convenios de desempeno si los
hubiere y todos los contratos y obligaciones que contraiga el nombre de la sociedad.

Someter a consideracion de la junta directiva, la planta de personal y de modificaciones que propone introducir.
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Aplicar las tarifas autorizadas por la autoridad competente del Gobierno Nacional y preparar oportunamente los estudios
econémicos requeridos para solicitar modificaciones tarifarias.

Presentar un informe detallado a la junta directiva en cada reunion, acerca del cumplimiento y comportamiento de los
indicadores en cuanto a la operacién ingresos, gastos, ejecucion presupuestal, situacién financiera, recuperacion de
perdidas, calidad de servicio prestado, cobertura, nombramiento de personal, celebracién, ejecuciéon de contratos vy
demas aspectos referentes a su gestién asi con otras entidades publicas.

Poner a disposicion de los accionistas, por lo menos con quince (15) dias habiles de antelacién a la reunién de la
asamblea general de accionistas, el inventario de balance, las cuentas, libros y demas comprobantes exigidos por la ley
y una memoria razonada sobre la marcha de los negocios sociales con el proyecto de distribucién de utilidades,
aprobada por la junta directiva. Este informe debera contener, ademés los informes e indicadores que se hayan
establecido como meta, bien en los planes de accion o en los convenios de desempefio, asi l0s hubiere.

Adoptar las medidas necesarias para una eficiente presentacion del servicio al suscriptor e infamar a la Junta Directiva.
Velar porque todos los empleados de la sociedad cumplan estrictamente los deberes y ejercer las demas funciones que
le deleguen la asamblea o la junta directiva.

Delegar en otros empleados de la sociedad, aquellas funciones suyas, cuya delegacién no prohiba la ley.

Crear controles adecuados para evitar las fugas de agua y velar por su efectivo cumplimiento.

Responder por el control interno de la Empresa, de conformidad con los articulos 46 de la ley 142 de 1994.

Las demas funciones Asignadas por disposicion legal o estatutaria, que sean acordes a la naturaleza del cargo.

AUTORIDAD

Hacer cumplir las normas legales y reglamentarias.

Velar por el cumplimiento de las politicas y objetivos de la Entidad.

Cumplir y verificar el plan de desarrollo de la Entidad.

Evaluar y decidir las acciones a tomar para garantizar la prestacion de los servicios.

Decidir sobre situaciones particulares que no estén contempladas en la normatividad.

Dirigir e incentivar el empoderamiento en los trabajadores para lograr que la descentralizacion en la toma de decisiones
sea efectiva.
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= Liderar que se adelanten investigaciones administrativas a los trabajadores que incumplan el reglamento intemo de
trabajo, los compromisos de gestion o alguna otra disposicién legal, con el fin de determinar el grado de responsabilidad
de dicho funcionario.

* Aplicar las sanciones a los trabajos que determine la ley, el reglamento interno de trabajo y los organismos de Control y
vigilancia.

* Aprobacion de viaticos, comisiones, licencias y auxilios que se les otorguen a los trabajadores.

= Solicitar informes del personal a cargo

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefonico

= Actas

« Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electronico

OBSERVACIONES:
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ROL: Secretaria de Gerencia
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico y Gestién Documental
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerente General.
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller otorgado
por una institucion reconocida
en el pais.

CAP (Certificado de Aptitud
Profesional) en Secretariado
y/o Estudios de Secretariado
General o Titulo Profesional
en areas afines.

Conocimiento en Sistemas de
Gestion.

Cursos en manejo de
Atencion al Cliente.

Conocimientos en manejo de
archivos.

» Etica

» Responsabilidad

» Transparencia

» Honestidad

» Resolucién de conflictos.

« Comportamiento social
universalmente  aceptado
(inteligencia emocional vy
ética)

» Adaptacion al cambio.

» Trabajo en equipo

» Orientacién al servicio

» Capacidad de transformar e
innovar.,

» Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacién de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

» Discrecion

Un (1) afo de experiencia
laboral certificada en
actividades afines.
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RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Gerencia actia como secretario general de la asamblea general de accionistas y de la junta directiva, si es
definido de otra manera, donde debe:

Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la programacion general de la Empresa y las que la
constitucion, la ley, los decretos, los estatutos y demas determinen con relacién a sus funciones.

Recibir, radicar, clasificar y tramitar la correspondencia emitida por la Gerencia General con destino al interior y exterior
de la empresa; priorizando la documentacién que contenga aspectos relacionados con solicitudes de orden juridico.
Efectuar y controlar las llamadas telefénicas que se generen y se reciban a las diferentes dependencias de la empresa.
Llevar al dia la agenda de los compromisos de la Gerencia General.

Llevar actualizados los Libros de Actas de Junta Directiva, Asamblea de Accionistas, sin enmendaduras, borrones y
tachones y con un orden cronolégico y consecutivo en la trascripcion de cada reunion.

Mantener al dia los archivos de la Dependencia y de la Gerencia

Elaboracién de cartas, Comunicaciones Internas, oficios y demas escritos que la Gerencia le delegue: asi como su
correcto envio.

Atencién adecuada del publico y ejercer control de visitas al despacho del Sefior Gerente

Informar a los medios de comunicacion la suspensién de algun servicio, sustentando la razén de dicha suspension, de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Departamento Operativo.

Cumplir las demas funciones inherentes a su cargo que le delegue la Gerencia General.

Salvaguardar los bienes de la empresa que le sean entregados para el ejercicio de sus responsabilidades o aquellos que
estén a su custodia.

Las demas que le asigne su superior Inmediato, de conformidad con la programacién general de la Empresa y la que la
constitucion, la ley, los decretos, los estatutos y demas determinen con relacién a sus funciones.

Llevar los libros de las Actas de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta Directiva y firmar las actas y sus
respectivos acuerdos.

Llevar el libro de registro de acciones y hacer las anotaciones pertinentes conforme a la Ley y a los Estatutos.

Comunicar las convocatorias para las reuniones de los 6rganos de la sociedad cuando sea de su competencia.

Dar fe de la autenticidad de los documentos que reposan en los archivos de la sociedad.

Las demas funciones y deberes que le impongan los érganos de la sociedad y los estatutos.
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AUTORIDAD

(Derecho de peticion, demandas, entre otros).

Tramitar la documentacion que requiera la firma del gerente.

Contestar las llamadas telefonicas y comunicarlas a las diferentes dependencias.
Realizar y controlar las llamadas de larga distancia.

* Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia interna y externa; dando prioridad a los documentos de mayor importancia

Archivar la correspondencia de la gerencia y mantener actualizada la informacién que se allega a la empresa.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefonico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electronico

OBSERVACIONES:
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ROL: Conductor de Gerencia

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico

universalmente  aceptado
(inteligencia emocional vy
ética)

» Trabajo en equipo

» Orientacién al servicio

» Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacién de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerente General
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller otorgado|Licencia de  conduccién|» Etica Un (1) ano de labores en el
por una Institucién | vigente. » Responsabilidad area de conduccion.
Reconocida en el pais. » Transparencia

» Discrecion

» Comportamiento social

RESPONSABILIDADES

Gerencia General

* Coordinar con el almacenista, el mantenimiento preventivo y operativo del vehiculo asignado

* Reportar los dafios o accidentes del vehiculo asignado y asi mismo cualquier anomalia que se presente en el desarrollo
de sus funciones a su superior inmediato y a la Gerencia General
* Mantener en buen estado el vehiculo asignado.

* _Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo y a la programacion general de la Empresa,

* Transportar el vehiculo asignado por la Empresa el personal, materiales o documentos que le sea indicado por parte de la
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teniendo en cuenta las 6rdenes emanadas del superior inmediato y de la Gerencia General
= Conducir en estado sobrio y con diligencia propendiendo salvaguardar la vida propia y de sus acompafantes y cumpliendo
las normas de transito
= Mantener su equipo de carretera en optimas condiciones técnicas y de higiene y portar la documentacion necesaria al dia
= Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo asignado e informar cualquier dafio o accidente al sefior Gerente
» Llevar al dia el control de mantenimiento preventivo y correctivo de su vehiculo.
» Salvaguardar los bienes de la Empresa que le sean entregados para el ejercicio de sus responsabilidades o aquellos que
estén en su custodia.
* Ademas de la que la constitucién, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

= No Aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

» Oficios

OBSERVACIONES:
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ROL: Asesor Juridico
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerente General

DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Titulo Profesional de una|=* Conocimiento de Sistemas|» Etica Dos (2) afos de experiencia

Universidad reconocida a
nivel Nacional en Derecho.

de Gestion de la Calidad

» Cursos de Actualizacion en
las diferentes ramas del
derecho: laboral,
administrativo.

* Responsabilidad

» Honestidad

» Discrecion

» Resolucién de conflictos.

» Comportamiento social
universalmente  aceptado
(inteligencia emocional y
etica)

» Adaptacion al cambio.

* Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacion de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

en el cumplimiento de
actividades similares a las
funciones del cargo.

RESPONSABILIDADES

= Es responsable emitir los conceptos Juridicos que le sean solicitados por el Sefior Gerente o por orden de él. "

» Representar Judicialmente a la Empresa de Servicios Publicos de Pamplona cuando esta sea parte de procesos civiles ,
administrativos, laborales y penales previo otorgamiento del debido poder. -}

= Presentar a la empresa las recomendaciones necesarias en la aplicacion de la normatividad vigente y aplicable a la
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Empresa. --

= Asesorar al encargado de control intemo en los asuntos consultados, elaborar las minutas, convenios y Contratos que le
fueren ordenados. -

= Solicitar a la Empresa el suministro de informacion veraz para el cumplimiento de sus funciones.!

= Realizar el estudio juridico de los asuntos laborales de la Empresa. |

= Presentar informes cuando la Gerencia lo requiera.

* Las demas que le asigne su superior inmediato de conformidad con la programacion general de la empresa y las que la

= constitucién , la ley, los decretos y los estatutos determinen con relacién a sus funciones,.

AUTORIDAD

* No Aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= |[nformes

= Telefénico

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electronico.

OBSERVACIONES:
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ROL: Lider del Proceso de Control Interno

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Evaluacién y Control

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: La Alta Gerencia
DEPENDEN: Auxiliar de Control Interno

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo Profesional en:|e Cursos en el 4rea de|e Conocimiento del Trabajo |Un (1) afio de experiencia
Ciencias Econémicas y/o desempenio. e Presentacion ecuanime actividad especifica 0
Administrativas de una e Objetividad en la | relacionada
Universidad Reconocida a|e Conocimientos en presentacion de informes
nivel Nacional. sistemas de Gestion. de Gestion Administrativa

e Post Grado en Control
Interno o areas afines.

Independencia mental
Conducta ética
Confidencialidad
Honestidad

Discrecién

Buenas relaciones
interpersonales.

RESPONSABILIDADES

Ejecucion de Auditorias Internas de Control Interno y del Sistema de Gestién de la Calidad

e Presentacion de informes de auditorias ante la alta Gerencia, Junta de Accionistas y los Organismos de Control y
Vigilancia del Estado

* Salvaguardar los Bienes de la Empresa que le sean entregados para el ejercicio de sus responsabilidades o aquellos que
estén a su custodia

* Servir de Instancia Asesora y Consultora del Despacho del Gerente en los términos expresamente determinados por la

e
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ley

Recomendar la adopcién de normas para la proteccién y utilizacién racional de los Recursos Humanos, Fisicos y
Financieros disponibles y a su vez simplificar y operacionalizar las normas y procedimientos que se apliquen a la
Empresa

Verificar la delimitacion precisa de los ambitos de Autoridad y de los niveles de responsabilidad que competen a cada
uno de los cargos de la Empresa.

Disenar a adoptar métodos y procedimientos confiables para la evaluaciéon de la gestion y para verificar la calidad, la
oportunidad y la pertinencia de la informacion que se maneja en la Empresa.

Sugerir la realizaciéon de los ajustes que requiera la Organizacion de la Empresa para la Ejecucion de los planes
Estratégicos y/o de la Gestion y resultados que hayan sido adoptados.

Colaborar en el establecimiento de Objetivos y metas de gestion asi como la formacion de los planes operativos que sean
necesarios para tal fin

Realizar programas de Induccién, Capacitacién y Actualizacién del personal vinculado a la Empresa para la correcta
aplicacién de los procedimientos definidos en cada uno de las Areas de Gestion.

Presentar Informes periédicos al Gerente sobre los servicios, objeto de quejas y reclamos.

. Ejercer en los términos que establece la ley 80 de 1993 y en la ley 142 de 1994, el control previo Administrativo sobre los
/ procesos de contratacion que realice la entidad, garantizando la observacion de las formalidades establecidas y

conceptuando sobre la aprobacion de las garantias que sean extendias a favor de la Empresa.

Propender por la eficaz aplicacién de los mecanismos que faciliten la participacién ciudadana en la gestion de los
servicios publicos domiciliarios a cargo de la Empresa.

Establecer politicas y necesidades en los procesos que se desarrollan en las dependencias de la Empresa a realizar las
formulaciones correspondientes

Disefar y programar aplicaciones basicas para el funcionamiento de la Empresa y capacitar a los usuarios de la misma
Llevar los registros estadisticos de las actividades y tareas que las diferentes dependencias de la Empresa.

Hacer parte integrante de los sistemas contables, financieros, de planeacién, de informacién y operaciones de la
Empresa

Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y
misién de la Empresa.

Garantizar que cada uno de los procesos responda de las actividades a su jefe inmediato de acuerdo con los niveles de
autoridad establecidos en la Entidad.

Velar porque todas las transacciones de la Empresa se registren en forma exacta, veraz y oportuna de tal forma que
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permita preparar informes operativos, administrativos y financieros a tiempo.

Ejercer las demas funciones que le sean asignados de acuerdo con la naturaleza de su cargo y la programacion general
de la Empresa ademéds las inherentes en la constitucion en la ley 87 del 1993, en la ley 142 de 1994, en los estatutos,
decretos y demas.

Las demas que le asigne su superior Inmediato, de conformidad con la programacion general de la Empresa y la que la
constitucion, 1a ley, los decretos, los estatutos y demas determinen con relaciéon a sus funciones

AUTORIDAD

Solicitud e inspeccion de documentos

Identificar y ejecutar acciones correctivas y preventivas

Elaboracion de planes de mejoramiento

Desarrollar Auditorias imprevistas

Evaluar el cumplimiento de Indicadores de Gestion planteados en las Normas Vigentes

Verificar el cumplimento de los planes, procedimientos, programas y responsabilidades de todos los miembros de la
Empresa

Definir los riesgos de la Empresa y los puntos de control en los procedimientos.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electronico

)

BSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar del Proceso de Control Interno

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Ejecucién de auditorias internas de control interno y del sistema de Gestién de la calidad

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Control Interno
DEPENDEN: Pasantes Asignados a esa dependencia
EDUCACION 'FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
= Titulo Técnico 0 » Cursos en el area de|e Conocimiento del Trabajo |Seis (6) meses de experiencia
Tecnolégico en: Ciencias desempeno e Oportunidad en la entrega actividad especifica 0
Econdémicas y/o » Conocimientos de de Informes relacionada

Administrativas.

Sistemas de Gestion.
Formacién en sistemas
contables

Manejo de documentos y
archivos

Relaciones interpersonal.
Redactar documentos
Trabajo en equipo
Tolerancia al Riesgo
Honestidad
Responsabilidad
Discrecién

RESPONSABILIDADES

ambientales).

Actualizar la informacién en el Sistema Unico de Informacién SUI
Diligenciamiento, Elaboracién y Conservacion de los documentos generados por la dependencia.
Coadyuvar en el proceso de evaluacién de los componentes del Sistema (Recursos financieros, humanos fisico y

Mantener un archivo actualizado de la documentacion de la oficina.
Mantener la confidencialidad de las evaluaciones, visitas y actividades programadas, como también de los resultados de

las mismas.
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e Cumplir las demas asignaciones inherentes a su cargo que le sea encomendado por su superior inmediato
e Las demas que le asigne su superior Inmediato, de conformidad con la programacion general de la Empresa y la que la
constitucion, la ley, los decretos, los estatutos y demas determinen con relacion a sus funciones.

AUTORIDAD

e Las asignadas por el Lider del proceso de Control Interno

Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia interna que se allegue a la oficina, dando prioridad a los documentos de
mayor importancia

Tramitar la documentacién que requiera la firma del superior inmediato.

Contestar las llamadas telefénicas e informar a su superior al asunto de las mismas.

Preparar a la agenda diaria del Jefe de Control.

Asistir a las reuniones es de caracter urgente, cuando su superior inmediato no pueda asistir eventualmente.

Revisar inmediatamente los recibos de caja, tesoreria, etc. que se alleguen a la oficina.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefonico

» Actas

= Carteleras

= Reuniones

» Oficios

= Correo Electrénico

OBSERVACIONES:

ce
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ROL: Asesor de Planeacién Técnico-Operativo
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerente General,
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo Profesional Conocimiento sistemas de | » Etica Un (1) afo de experiencia

Universitario en las Areas de
Ingenieria Ambiental, Civil,
Sanitaria o afines, otorgado
por una Universidad
reconocida a nivel Nacional.

Gestion de la Calidad
Formacién en el
ambiental

Formacién en planeacién
y desarrollo de proyectos.

area

» Responsabilidad

» Resolucién de conflictos.
= Comportamiento social
universalmente  aceptado

(inteligencia emocional vy
ética)

= Adaptacién al cambio.

» Trabajo en equipo

» Orientacién al servicio

» Capacidad de transformar e
innovar.

» Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacion de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

» Desarrollo de Proyectos

laboral en actividades afines.
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RESPONSABILIDADES

Realizar los estudios necesarios para la proyeccion de las investigaciones de la Empresa
Programar los planes a ejecutar en los servicios de Acueducto, Aseo y Alcantarillado.

Gestionar junto con la Gerencia proyectos prioritarios para satisfacer las necesidades en Servicios Publicos a cargo de la

Empresa

Identificar fuentes de financiamiento locales, Nacionales e Internacionales que hagan viables los proyectos de la Empresa

Elaborar planes de contingencia necesarios para el eficiente funcionamiento de la Empresa

Coordinar con las diferentes areas de la Empresa la planeacion de Actividades que permitan cumplir con las funciones

asignadas

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general sobre todos los asuntos y materias

que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasién de su contrato de trabajo

Velar y presenciar la realizacion de todos los estudios que se realicen a rededor de la Empresa

Velar por la ejecucion de planes y proyectos que se hallan programado para cada uno de los servicios que presta la

Empresa

Acompafiamiento a la Gerencia General en los proyectos con miras a la satisfaccion de nuestros usuarios

Realizar control de los procesos de financiacion en cada uno de los servicios

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo y con la programacién General de la Empresa
Las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las Resoluciones, los estatutos y demas Normatividad en

relacion con sus funciones propias de su cargo,

AUTORIDAD

Para solicitar la informacion pertinente a los Entes de Control
Para solicitar Informe de Avance de los planes, programas y proyectos a su cargo
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COMUNICACION

= Telefénico

= Carteleras

= Reuniones

» Oficios

» Correo Electronico

Se lleva a cabo por medio de:

OBSERVACIONES:
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Universitario en las Areas de
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria o afines, otorgado
por una Universidad
reconocida a nivel Nacional.

Civil, | »

de Gestion de la Calidad.
Formacién en el area.
Formaciébn en planeacion
y desarrollo de proyectos.

» Responsabilidad

» Resolucién de conflictos.

» Comportamiento social
universaimente  aceptado
(inteligencia emocional y
ética)

= Adaptacién al cambio.

» Trabajo en equipo

» Orientacion al servicio

» Capacidad de transformar e
innovar.

= Compromiso Institucional

«» Iniciativa, identificacion de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

» Desarrollo de Proyectos

g Cédigo | GTH-01 v.00
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ROL: Asesor de Planeaciéon Comercial
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Direccionamiento Estratégico
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerente General.
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo Profesional Conocimiento en sistemas | » Etica Un (1) ano de experiencia

laboral en actividades afines.
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RESPONSABILIDADES

Elaborar diagndsticos reales del Departamento Comarc:al y las Areas que conforman la Organizacién y mantenerlo
actualizado minimo semestraimente

Programar los planes a ejecutar en los servicios de Acueducto, Aseo y Alcantarillado

Coordinar la elaboracion de los planes de accion e indicativos del Departamento Técnico Comercial

Gestionar junto con la Gerencia proyectos prioritarios para satisfacer las necesidades de servicios Publicos a cargo de
la Empresa

Elaborar planes de contingencia necesarios para el eficiente funcionamiento del Departamento Comercial para la
Empresa

Coordinar y hacer seguimiento con las diferentes Areas de la Empresa, los planes de Mejoramiento que se formulen
Velar por el cumplimento en el envio de la informacién a los diferentes entes de control

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general sobre todos los asuntos y
materias que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion de su contrato de trabajo

Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa
Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los Estatutos y demés
Normatividad dispongan para la correcta ejecucion de sus funciones

AUTORIDAD

Para solicitar la informacién pertinente a los Entes de Control
Para solicitar Informe de Avance de los planes, programas y proyectos a su cargo
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COMUNICACION

= Telefénico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

» Correo Electronico

Se lleva a cabo por medio de:

OBSERVACIONES:
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ROL: Jefe Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Laboratorio Control de Calidad

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerencia General

DEPENDEN: Operadores Plantas de Tratamiento — Inspector Garcia - Guardabosques

de Aguas, o
Sanitaria.

Ingenieria

calidad de agua y anélisis
fisicoquimico y
microbiolégico de aguas.

» Conocimientos en sistemas
de Gestion de Calidad.

» Conocimiento en
aseguramiento de la
calidad, validacion y
estandarizacion de métodos
de laboratorio.

» Conocimientos de
informética (Word, Excel,
Power Point)

» Resolucion de conflictos.

» Comportamiento social
universalmente  aceptado
(inteligencia emocional vy
ética)

» Adaptacion al cambio.

» Trabajo en equipo

» Liderazgo y proactividad

» Gestion y utilizacion de
recursos e informacion.

» Orientacién al servicio

» Capacidad de transformar e
innovar.

» Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificaciéon de
oportunidades

» Tolerancia al Riesgo

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo profesional otorgado|= Cursos  especificos en|= Toma de decisiones y|Dos afos de experiencia
por una institucién| plantas de tratamiento de| creatividad certificada en procesos de
universitaria debidamente| agua y otros estudios | = Etica Tratamiento de agua potable
reconocida por el gobierno| relacionados con el érea del | » Responsabilidad y/o afines.
nacional en las areas de| Agua. = Atencion, memoria,
Ingenieria Quimica, Ingenieria | = Formacién en control de| concentracién.
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RESPONSABILIDAD

» Elaborar el plan operativo del area.

* Propender por la calidad del agua a través del control y supervision de los procesos de tratamiento.

» Verificar y controlar la calidad del agua a través de la ejecucion de los anélisis fisicos, quimicos y microbiolégicos.

» Programar y tomar las muestras necesarias para realizar el control de calidad.

* Inspeccionar las instalaciones de la planta de tratamiento y su buen funcionamiento.

* Planear las actividades de los operadores de la planta de tratamiento.

» Cumplir con la programacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas y equipos.

= Solicitar a tiempo y de acuerdo al stock de inventarios los materiales necesarios para el buen funcionamiento del proceso
de tratamiento de aguas y pruebas de laboratorio.

» Coordinar las actividades de la planta en emergencias de acuerdo al plan de contingencias.

* Llevar los indices de agua no tratada, tratada, pruebas efectuadas y los demas que se le asignen,

» Crear planes tacticos que propicien el mejoramiento de la planta de tratamiento y laboratorio de control de calidad.

* Informar a su Jefe inmediato la programacién atinente a las suspensiones por reparaciones, mantenimiento, entre otros.

» Coordinacién y manejo de los operadores de planta de tratamiento y sus actividades de trabajo.

« Realizar la liquidacién de recargos, horas extras y trabajos suplementarios de acuerdo a la programaciéon de las
actividades previamente establecidas y hacerlas llegar a la Gestion de talento humano para su debida autorizacion y
tramite.

» Cumplir las demas asignaciones inherentes a su cargo que se le encomienden.

= Salvaguardar los bienes de la empresa que le sean entregados para el ejercicio de sus responsabilidades o aquellos que
estén a su custodia.

* Mantener y desarrollar las politicas del Programa de salud Ocupacional de la Empresa y sus lineamientos.

= Calcular y analizar los indicadores de Gestién del proceso.

= Medir la satisfaccion del cliente

* Realizar la medicion, anélisis y mejora del proceso.

» Realizar el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas del proceso a cargo.

» Elaborar los planes de mejoramiento del proceso

» Liderar las reuniones del grupo de mejoramiento.

* Liderar adecuadamente como una herramienta para el mejoramiento continuo del proceso y la retroalimentacion con los
clientes internos y externos.




2=

k W\ -y - ( ‘" N { (

% Cédigo | GTH-01 v.00
) Guia para la Gestion de Talento Humano

P Pagina 3de3

* Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa.
= Ademés, las que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

= Hacer cumplir las normas legales y reglamentarias.

= Gerenciar los procesos de tratamiento

» Establecer objetivos de calidad del proceso

= Solicitar informes al personal a cargo.

= Evaluar y decidir las acciones a tomar para garantizar el proceso de tratamiento

= Tomar acciones correctivas y preventivas para el mejoramiento continuo del proceso

= Decidir sobre situaciones particulares que no estén contempladas en la normatividad.

= Coordinar y programar las actividades de operacién y mantenimiento de |la planta de Tratamiento.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

= Telefénico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Otros medios de comunicacién Institucional

OBSERVACIONES:
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= Conocimiento de las
Normas 1SO:9000 y |Ia
Norma NTC-GP1000:2004

» Conocimientos basicos de
informatica.

= CAP (Certificado de Aptitud
Profesional) en el érea.

» Adaptacién al cambio.

» Trabajo en equipo

* Orientacién al servicio

» Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacién de

oportunidades
» Tolerancia al Riesgo
» Buenas relaciones

interpersonales.
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ROL: Operador Planta de Tratamiento de Agua Potable
PROCESOS EN QUE PARTICIPA; Acueducto
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Plantas de Tratamiento
DEPENDEN: No aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller otorgado |» Cursos  especificos  en|s Asumir y cumplir| Un afo de experiencia
por una Institucion educativa| plantas de tratamiento y| Responsabilidades. certificada en procesos de
reconocida en el pais. otros estudios relacionados | » Atencion, memoria, | Tratamiento de agua
con el area del Agua. Los| concentracion. potable.
Cursos deben ser [ » Comportamiento social
certificados por una entidad| universalmente  aceptado
autorizada. (inteligencia emocional vy
ética)
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RESPONSABILIDAD

» Garantizar las operaciones de tratamiento del agua y el adecuado funcionamiento de los procesos.

» Suministrar agua potable que cumpla con la normatividad vigente

= Aplicar las sustancias quimicas requeridas para cumplir con los lineamientos establecidos y los procesos de Tratamiento.

= Verificar los caudales de agua para tratamiento,

= Tomar las acciones necesarias para garantizar el correcto funcionamiento de la planta de tratamiento y la calidad del
agua entregada al usuario

= Verificar los niveles de los tanques de almacenamiento para cumplir con las demandas de consumo del Municipio.

» Establecer las necesidades de mantenimiento de cada una de las estructuras de la planta y de los equipos, e informar al
Jefe Inmediato,

= Tomar las muestras de agua y realizar los analisis basicos, de acuerdo a los controles requeridos y a las solicitudes del
Jefe inmediato,

* Mantener un adecuado almacenamiento de los productos quimicos y junto con el encargado del 4rea controlar el
consumo y existencias de los mismos.

= Diligenciar las planillas de operacién que se le asignen para controlar el proceso de tratamiento del agua.

= Informar cualquier anomalia que ponga en riesgo el funcionamiento de la planta.

= Salvaguardar los bienes asignados por la empresa para la realizacién de sus actividades.

= Cumplir las demas asignaciones que se le deleguen y sean inherentes a su cargo.

= Cumplir con los lineamientos del programa de Salud Ocupacional.

» Participar en el célculo y andlisis de los Indicadores de Gestion del proceso.

= Participar activamente en |a evaluacion de la medicién de la satisfaccién del cliente incluyendo sus quejas y reclamos y
proponer acciones de mejora.

= Ejecutar acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa.

= Colaborar con la elaboracion de los planes de mejoramiento del proceso.

= Participar activamente en las reuniones del grupo de mejoramiento.

= Participar proactivamente en el desarrollo de las auditorias para el mejoramiento continuo del proceso.

* Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacioén general de la Empresa.

* Ademas, las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que

determinen normatividad en relacién con sus funciones.
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AUTORIDAD

e Coordinar las labores de mantenimiento y limpieza de las plantas de tratamiento
o Establecer las acciones necesarias para garantizar el optimo funcionamiento de las plantas.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

= Telefénico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES: Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades
demostradas.




» Conocimientos en
fontaneria y mantenimiento
de estructuras.

Responsabilidades,

» Comportamiento social
universaimente  aceptado
(inteligencia emocional y
ética)

= Adaptacién al cambio.

» Trabajo en equipo

= Compromiso Institucional
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% Codigo | GTH-01 v.00
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Rcaa Pégina 1de2
ROL: Inspector de Garcia
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Plantas de Tratamiento
DEPENDEN: No aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Basica Primaria | » Conocimientos en el area. | = Asumir y cumplir| Minime un afo de

experiencia en actividades
similares y conocimiento de
la zona.

» Iniciativa, identificacién de
oportunidades
» Tolerancia al Riesgo
» Buenas relaciones
interpersonales.
RESPONSABILIDAD

= Inspeccionar las bocatomas y desarenadores para dar un mantenimiento oportuno.
= Limpiar las rejillas de las captaciones.

* Limpiar y evacuar lodos de los desarenadores.
* Inspeccionar diariamente los alrededores de las quebradas para evitar una posible contaminacién o alteracion de su

cause normal.

b
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« Informar cualquier anomalia que pueda afectar la conduccién de agua cruda o sus componentes.

= Presentar un informe periédico a su superior sobre las labores desarrolladas.

« Velar porque ninguna persona extrafia intervenga en el funcionamiento de la conduccién de agua cruda.

» Salvaguardar los bienes asignados por la empresa para la realizacion de sus actividades.

= Cumplir las demés asignaciones que se le deleguen y sean inherentes a su cargo.

= Cumplir con los lineamientos del programa de Salud Ocupacional.

« Ejecutar acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa.

« Colaborar con la elaboracion de los planes de mejoramiento del proceso.

= Participar proactivamente en el desarrolio de las auditorias para el mejoramiento continuo del proceso.

» Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la
Empresa.

» Ademads, las que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relaciéon con sus funciones,

AUTORIDAD
COMUNICACION
Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico
= Carteleras
= Reuniones
= Oficios

» Otros medios de comunicacioén Institucional

OBSERVACIONES: Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades
demostradas.




por una Institucion
reconocida en el Pais.

» Conocimientos en Sistemas
de Gestion.

Responsabilidades.

» Comportamiento social
universaimente  aceptado
(inteligencia emocional vy
ética)

» Adaptacién al cambio.

» Trabajo en equipo

= Compromiso Institucional

» Iniciativa, identificacion de

oportunidades
» Tolerancia al Riesgo
» Buenas relaciones

interpersonales.
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ROL: Guardabosques
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Plantas de Tratamiento
DEPENDEN: No aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller otorgada|* Conocimientos en el area. | = Asumir y cumplirl Minimo  un  afo  de

experiencia en actividades
similares y conocimiento de
la zona.
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RESPONSABILIDAD

e Vigilar, preservar y mantener los cercados de las zonas aledafas a los nacimientos y fuentes de agua que alimentan las
plantas de tratamiento del acueducto

+ Reforestar los nacimientos de aguas

e Vigilar la preservacién de las fuentes de agua.

e Avisar al superior inmediato cualquier anomalia que se presente en los nacimientos

e Seguir las indicaciones que le hagan sus superiores en cuanto a lo relacionado con sus labores.

e Presentar los informes correspondientes de las labores realizadas.

e Utilizar adecuadamente los diferentes elementos de seguridad y de trabajo, necesarios para el cumplimiento de sus
labores

e Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y la programacién general de la Empresa.

e Las que la Constitucion, la Ley, los Decretos, Los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que determinen la

Normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD
COMUNICACION
Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico
= Carteleras
= Reuniones
= Oficios

» Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:
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ROL: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto y Alcantarillado

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerencia General
DEPENDEN: Ayudantes, oficiales, fontaneros de acueducto y alcantarillado,
operador de maquinaria, conductor, Inspector.

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo Técnico o|e Conocimientos enje Toma de decisiones y|/Dos afics de experiencia
Profesional otorgado por sistemas de Gestion de| creatividad certificada en el ejercicio
una Institucién reconocida Calidad. « Etica profesional o areas afines
por el Gobierno Nacional » Responsabilidad
en las Areas de Ingenieria e Cursos, seminarios, o Atencion, memoria,
Civil, Ingenieria Mecéanica diplomados en Acueducto | concentracién.
o Sanitaria o a fines. y Alcantarillado » Resolucion de conflictos.
e Comportamiento social
¢ Manejo de programas universaimente  aceptado
(inteligencia emocional y
¢ Elaboracién de planos etica)
» Adaptacion al cambio.
e Conocimientos de|e Trabajo en equipo
informétic_a (Word, Excel, |, Liderazgo y proactividad
Power Point) o Gestion y utilizacion de
recursos e informacion.
« Orientacion al servicio
» Capacidad de transformar e
innovar.
o Compromiso Institucional




™

5 i \ / A 4
% Cédigo | GTH-01 v.00
) Guia para la Gestion de Talento Humano

PR Pagina 2de4
e Iniciativa, identificacion de
oportunidades
e Tolerancia al Riesgo
RESPONSABILIDAD

¢ Cumplir con las labores asignadas
e Cumplir con los horarios de labores que le sean asignadas
e Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial
» Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa
e Cumplir con lo estipulado en el reglamento
L]

Responder ante gerencia general por las actividades desarrolladas en el proceso de operacién de redes y obras de
acueducto

Diligenciar formatos de control y seguimiento de actividades programadas

Recolectar, organizar y procesar la informacion de los registros entregados por conductor, fontaneros, operadores de
maquinaria, inspector y diligenciados por el mismo

Elaborar informes de actividades y avance en el plan operativo y de accion de la empresa

Calcular y/o formular los indicadores de gestion para acueducto y Alcantarillado

Recibir, revisar y aprobar planos internos hidraulicos, sanitarios y pluviales de edificaciones, loteos y urbanizaciones
de conformidad con las normas establecidas en RAS-2000

Recibir y verificar en catastro de redes y campo, y autorizar la disponibilidad de servicios de acueducto y
Alcantarillado para edificaciones, loteo y urbanizaciones.

Recibir los reportes de acueducto y alcantarillado enviados por atencién al cliente

Establecer la pertinencia de la novedad y establecer su atencion

Solicitar los recursos necesarios para el desarrollo de actividades de acueducto y Alcantarillado a AB (Adquisicién de
Bienes y Servicios) y GTH(gestion de talento humano)

Programar las actividades de mantenimiento de la red de acueducto y Alcantarillado

Establecer los requerimientos técnicos de acueducto y Alcantarillado en proyectos de inversion
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Adelantar estudios topograficos y preliminares para proyectos de inversion

Elaborar disefios hidraulicos de los proyectos de inversion

Establecer cantidad de obra, recursos, costos, duraciones y la programacién de proyectos de inversion
Entregar los proyectos de inversién a planeacion para su programacion.

Coordinar la ejecucion de proyectos de inversion de acuerdo con su proyeccion

Elaborar actas de inicio, modificacién, prorroga, suspension, terminacion y liquidacion de proyectos de inversién
Programar la conexion de acometidas domiciliarias de agua potable y Alcantarillado

Servir como interventor en proyectos de inversion y convenios interadministrativos referentes a acueducto
Fomentar el uso de implementos de seguridad industrial en los trabajadores a su cargo

Actualizar el catastro de redes de acueducto y alcantarillado

Asistir técnicamente a la planeacién estratégica de la empresa

Coordinar la prestacion de servicios extemos de acueducto y Alcantarillado

Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o en dias no laborales de acuerdo con lo ordenado.
Calcular y analizar los indicadores de gestion del proceso.

Medir la satisfaccion del cliente

Realizar la medicion, analisis y mejora del proceso.

Realizar el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas del proceso a cargo.

Elaborar los planes de mejoramiento del proceso.

Liderar las reuniones del grupo de mejoramiento del proceso.

Liderar adecuadamente como una herramienta para el mejoramiento continuo del proceso vy la retroalimentacion con
los clientes.

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa.

Ademas, las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacion con sus funciones.
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AUTORIDAD

Hacer cumplir las normas legales y reglamentarias

Gestionar recursos

Solicitar informes al personal a cargo

Evaluar y decidir acciones a tomar en caso de multas o sanciones

Tomar acciones correctivas y preventivas para el mejoramiento continuo del proceso
Decidir sobre situaciones particulares que no estan contempladas en la normatividad

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

e Telefonico

e Carteleras

e Reuniones

e Oficios

¢ Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:
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ROL: Fontanero de Acueducto
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes
DEPENDEN:  Oficial y Ayudante de Obra
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo bachiller otorgado por|e Conocimientos en|e Conciencia para Experiencia certificada no
una institucion debidamente Sistemas de Gestién utilizacién de seguridad |menor de dos afios en
reconocida por el Gobierno|e Cursos sobre industrial fontaneria de acueducto
Nacional. mantenimiento de e Atencién, memoria y
acueducto concentraciéon
* Cursos de Fontaneria * Trabajo en equipo
e Cumplimiento de ordenes
Manejo de herramientas
menores
e Honorabilidad, éticay
buenas conductas
e Resoluciéon de conflictos
e Gestion y utilizacion de
recursos e informacién
e Orientacién al servicio
e Compromiso institucional
» Tolerancia al riesgo
o Operacién de estructuras

hidraulicas
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RESPONSABILIDAD

Cumplir con las labores asignadas

Cumplir con los horarios de labores que le sean asignadas

Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial

Hacer uso adecuado y responsable de la herramienta asignada

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa

Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la empresa

Efectuar reparaciones en red de acueducto

Efectuar instalaciones de acometidas de agua potable

Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o dias laborales de acuerdo al plan operativo

Realizar inspecciones para determinar la viabilidad de llevar a cabo instalaciones de acometidas de agua potable

solicitadas por los usuarios en coordinacién con la oficina comercial
Efectuar mantenimiento preventivo de equipos de bombeo

Efectuar las instalaciones y mantenimiento de valvulas, flotadores, macromedidores, hidrantes y demas accesorios del

acueducto
Mantenimiento y limpieza de camaras y vélvulas de quiebre de presion

Realizar las purgas en el sistema de acueducto mediante el uso de hidrantes de acuerdo al plan operativo

Efectuar la instalacién y/o reparacion de las estaciones de medicién de presion

Realizar mantenimiento a las conducciones y aducciones del sistema de acueducto de acuerdo al plan de mantenimiento

Efectuar la reparacion y/o instalacion de acometidas de agua potable

Diligenciar los formatos de control de actividades programadas de emergencia y entregarlos al jefe de obras y

mantenimiento de redes

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la Empresa.
Ademas, las que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que

determinen normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD
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COMUNICACION

Se lieva a cabo por medio de:

s Informes

= Telefénico

= Carteleras

= Reuniones

» Oficios

= Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:

Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL.: Inspector de Redes y equipo de Bombeo

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE:

Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

Trabajo en equipo
Cumplimiento de ordenes
Manejo de herramientas
menores

Honorabilidad, ética y
buenas conductas
Resolucién de conflictos
Gestion y utilizacion de
recursos e informacion
Orientacién al servicio
Compromiso institucional
Tolerancia al riesgo
Operacién de estructuras
hidraulicas

DEPENDEN:
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bésica Primaria Conocimientos en » Conciencia para Experiencia certificada  no
mantenimiento de utilizacién de seguridad menor de dos afos en
acueducto industrial actividades similares,
Conocimientos de e Atencién, memoria y
Fontaneria concentracion

RESPONSABILIDAD

¢ Cumplir con las labores asignadas
e Cumplir con los horarios de labores que le sean asignadas

i
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Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial

Hacer uso adecuado y responsable de la herramienta asignada

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa

Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la empresa

Vigilar las redes de acueducto

Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o dias laborales de acuerdo al plan operativo

Realizar inspecciones periédicas

Operar los equipos de bombeo

Reportar con la mayor brevedad posible las novedades que observe en las redes de conduccion y operacion de los
equipos para efectuar diagnésticos de mantenimiento.

Cooperar en los trabajos de Mantenimiento.

Diligenciar los formatos de control de actividades programadas de emergencia y entregarlos al jefe de obras y
mantenimiento de redes

« Las demés que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacioén general de la Empresa.
Ademas, las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacion con sus funciones.

e ¢ & & & & & ° ®

AUTORIDAD

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

» Informes

= Telefonico

= Carteleras

= Reuniones

» Oficios

» Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES: Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades
demostradas.

A
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Sistemas de Gestion
Cursos sobre
mantenimiento de
alcantarillado

Cursos de Fontaneria
Cursos de instalacion de
tuberias de alcantarillado.

de seguridad industrial.
Atencién, memoria y
concentracion.

Trabajo en equipo.
Cumplimiento de érdenes.
Manejo de herramientas
menores.

Honorabilidad ética y
buena conducta.
Resolucién de conflictos.
Gestion y utilizacién de
recursos e informacion.
Orientacién al servicio.
Orienta al aprendizaje
para el desarrollo del
trabajo.

Compromiso institucional.
Tolerancia al riesgo.
Operacion de estructuras
hidraulicas.

menor
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ROL: Fontanero de Alcantarillado

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Alcantarillado

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes
DEPENDEN:  Oficial y Ayudante de Obra

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Basica Primaria » Conocimientos en|e Conciencia par utilizacién |Experiencia certificada no

cde dos afos en

fontaneria de alcantarillado
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RESPONSABILIDAD

Cumplir con las labores.

Cumplir con los horarios de labores asignados.

Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial.

Hacer uso adecuado y responsable de la herramienta asignada.

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa.

Cumeplir con lo estipulado en el reglamento interno de la empresa.

Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o en dias no laborales de acuerdo al plan operativo.

Efectuar reparaciones en la red de alcantarillado,

Efectuar conexiones domiciliarias de alcantarillado.

Realizar inspecciones para determinar la viabilidad de llevar a cabo conexiones domiciliarias de alcantarillado solicitadas
por los usuarios en coordinacién con la oficina comercial.

Efectuar |a instalacion y/o reparacion de conexiones domiciliarias de alcantarillado.

Realizar limpieza de colectores, interceptores y emisarios de alcantarillado por medio de sondeo mecanico manual,
Realizar limpieza de pozos de inspeccién.

Diligenciar los formatos de control de actividades programadas, de emergencia y entregarlos al Jefe de Obras y
Mantenimiento de Redes.

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programaciéon general de la Empresa.

Ademas, las que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
* Informes
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= Otros medios de comunicacion Institucional
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= Telefonico

» Carteleras

» Reuniones

» Oficios

OBSERVACIONES:

Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL: Conductor de Obras

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto y Alcantarillado

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

DEPENDEN:

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

Titulo bachiller otorgado por
una institucién debidamente
reconocida por el Gobierno
Nacional.

Cursos de conduccion o
certificados

Licencia de conduccién
Cursos de mecanica .

Conciencia para
utilizacién de seguridad
industrial

Atencién, memoria y
concentraciéon

Trabajo en equipo
Cumplimiento de ordenes
Honorabilidad, ética y
buenas conductas

Vision en optimas
condiciones

Respeto por las sefales
de transito

Resolucién de conflictos
Orientacién al servicio
Compromiso institucional
Tolerancia al riesgo

Experiencia certificada no
menor de dos afos como
conductor.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con las labores asignadas

Cumplir con los horarios de labores que le sean asignados
Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa
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Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la empresa

Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o dias no laborales de acuerdo al plan operativo

Hacer uso adecuado y responsable el vehiculo asignado

Informar sobre las anomalias en la operacién del vehiculo al jefe de obras y mantenimiento de redes.

Transportar de manera segura personal técnico de acueducto y alcantarillado

Transportar materiales, herramientas y equipos para el servicio de acueducto y alcantarillado

Mantener en buen estado el vehiculo asignado

Mantener al dia la hoja de vida y de consumo de combustible y aditivos del vehiculo

Diligenciar formato de control de actividades programadas y de emergencia para entregarlas al jefe de Obras y
Mantenimiento de Redes

Realizar el transporte de escombros y sobrantes de las actividades de acueducto y alcantarillado

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la Empresa.
e Ademas, las que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

= Informes

= Telefonico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Otros medios de comunicacién Institucional

OBSERVACIONES:
Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL.: Operador de maquinaria
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto y Alcantarillado
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

DEPENDEN:
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Titulo bachiller otorgado por
una institucion debidamente
reconocida por el Gobierno
Nacional.

Cursos de conduccion
certificados

Licencia de conduccién
Cursos de mecanica
Curso de manejo y
operacion de maquinarias
de obra

Conciencia para
utilizacién de seguridad
industrial

Atencién, memoria y
concentracion

Trabajo en equipo
Cumplimiento de ordenes
Honorabilidad, ética y
buenas conductas

Vision en optimas
condiciones

Respeto por las seiales
de transito

Resolucién de conflictos
Orientacién al servicio
Compromiso institucional
Tolerancia al riesgo

Experiencia certificada no
menor de dos afos en
operaciéon de equipos de
obra.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con las labores asignadas

Cumplir con los horarios de labores que le sean asignadas
Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial

ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa
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Se lleva a caho por medio de:

* Informes

* Telefénico

* Carteleras

* Reuniones

= Oficios

* Otros medios de comunicacién Institucional
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cumplir con lo estipulado en e reglamento interno de |a empresa ‘

atender reparaciones en horarios nocturnos y/o dias no laborales de acuerdo al plan operativo de la empresa
hacer uso adecuado Y résponsable del vehiculo asignado

informar sobre anomalias en la operacién del vehiculo al jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

mantener en buen estado el vehiculo asignado

mantener al dia la hoja de vida y de consumo de combustible y aditivos del vehiculo ' i
diligenciar formato de control de actividades programadas y de emergencia para entregarlos al jefe de ras y
Mantenimiento de Redes

operar cargadores, vibrocompactadoras, ranas, canguros, compresores, taladros y retroexcavadoras

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Emp;e saés ue
Ademas, |as que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas g
determinen normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

COMUNICACION

OBSERVACIONES: h B
Los requisitos de educacién bueden ser superados por la experiencia certificada v las habilidades de tr

——
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ROL.: Oficial de obra

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto y Alcantarillado

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

DEPENDEN:
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Béasica Primaria e Cursos de Construccibn |e Conciencia para Experiencia certificada no

utilizacién de seguridad
industrial

e Atencién, memoria y
concentracion
Trabajo en equipo
Cumplimiento de ordenes
Manejo de herramientas
menores

o Honorabilidad, ética y
buenas conductas

o Elaboracién de concretos
y morteros

o Colocacién de
mamposteria
Figuracién de aceros
Manejo de formaletas y
entibados

menor de un afo en labores
de obras.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con las labores asignadas

Cumplir con los horarios de labores que le sean asignadas
Ayudar como asistente en labores de fontaneria y construccién
Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial
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Hacer uso adecuado y responsable de la herramienta asignada

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa

Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la empresa

Servir de mano de obra en mantenimiento de redes de acueducto y alcantarillado

Construir atraques, cajas de valvulas, bacinetes, estructuras de contencion, estructuras de almacenamiento para
acueducto y alcantarillado

Realizar mantenimientos y limpiezas

Preparar la liga asféltica para las reparaciones de pavimento asfaltico

Realizar el riego de ligas en las cajas a pavimentar

Realizar la reparacion en pisos andenes y pavimentos

determinen normatividad en relacién con sus funciones.

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la Empresa.
Ademas, las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que

¢

AUTORIDAD

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

= |nformes

= Telefonico

» Carteleras

= Reuniones

= Oficios

» Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:
Los requisitos de educacion pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL.: Ayudante de Obra

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Acueducto y Alcantarillado

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Obras y Mantenimiento de Redes

DEPENDEN:
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Basica Primaria e Conciencia para Experiencia de 6 meses en
utilizacion de seguridad | labores de obras.
industrial
o Atencién, memoria y
concentracion

o Trabajo en equipo
e Cumplimiento de ordenes
* Manejo de herramientas

menores
e Honorabilidad, ética y
buenas conductas
RESPONSABILIDAD

Cumplir con las labores asignadas
Cumplir con los horarios de labores que le sean asignadas

Realizar recoleccién de escombros, sobrantes y limpiezas de areas de trabajo
Ayudar como asistente en labores de fontaneria y construccion

Utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial

Hacer uso adecuado y responsable de la herramienta asignada

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa
Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la empresa

Realizar cajas para reparacion parcial de pavimentos

Realizar excavaciones y llenos de zanjas para instalacion de tuberias o construccion de elementos en las redes
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L.as demés que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién
e Ademas, las que la constitucién, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones
determinen normatividad en relacion con sus funciones.

e Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o dias no laborales de acuerdo al plan operativo

general de la Empresa.
, los estatutos y deméas que

AUTORIDAD

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

= Informes

= Telefonico

» Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:

Los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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Programar la conexién de acometidas domiciliarias de agua potable y Alcantarillado

Servir como interventor en proyectos de inversién y convenios interadministrativos referentes a acueducto

Fomentar el uso de implementos de seguridad industrial en los trabajadores a su cargo

Actualizar el catastro de redes de acueducto y alcantarillado

Asistir técnicamente a la planeacién estratégica de la empresa

Coordinar la prestacién de servicios extemos de acueducto y Alcantarillado

Atender reparaciones en horarios nocturnos y/o en dias no laborales de acuerdo con lo ordenado.

Calcular y analizar los indicadores de gestién del proceso.

Medir |a satisfaccién del cliente

Realizar la medicion, andlisis y mejora del proceso.

Realizar el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas del proceso a cargo.

Elaborar los planes de mejoramiento del proceso.

Liderar las reuniones del grupo de mejoramiento del proceso,

Liderar adecuadamente como una herramienta para el mejoramiento continuo del proceso y la retroalimentacion con
los clientes,

Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa.
Ademas, las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

Hacer cumplir las normas legales y reglamentarias

Gestionar recursos

Solicitar informes al personal a cargo

Evaluar y decidir acciones a tomar en caso de multas o sanciones

Tomar acciones correctivas y preventivas para el mejoramiento continuo del proceso
Decidir sobre situaciones particulares que no estan contempladas en la normatividad
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Se lleva a cabo por medio de:

= Telefénico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Otros medios de comunicacion Institucional

COMUNICACION

OBSERVACIONES:
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'ROL: Jefe Técnico Operativo de Aseo
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Procedimientos del proceso de Aseo

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Gerente General
DEPENDEN: Supervisor de aseo, Supervisor de Relleno sanitario, Conductores, Auxiliares

y Escobitas . _
EDUCACIbN FORMACIbN HABILIDADES EXPERIENCIA
* Liderazgo '

e Titulo Profesional |  Conocimientos Sistemas |, Capacidad de Un (1) afio de experiencia en
otorgado por una de Gestion concertacion el cumplimiento de actividades
Institucién reconocida por * Resolucién de conflictos | Similares a las funciones del
el Gobiemo Nacional en * Autonomia para tomar cargo.

Areas de Ingenieria dudliiianies

Ambiental o afines. e Atencién, memoria y
concentracion

¢ Comportamiento social

aceptado
Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo
Disposicion de

aprendizaje para el
desarrolio del trabajo
e Elaboracién de informes
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RESPONSABILIDADES

Cumplir y hacer cumplir las funciones de cada uno de los funcionarios asignados a su cargo -

Planear oportunamente los recursos para la prestacién eficiente de los servicios '

Velar por el desarrollo de las rutas de aseo, recoleccion y disposicién de residuos solidos

Velar por el desarrollo eficiente de la operacion y proyeccion del relleno sanitario

Proponer y ejecutar proyectos tendientes a la conservacion de la minimizaciéon del impacto de las actividades propias del
proceso sanitario al medio ambiente !

Comprometido con el manejo de las micro cuencas, planes de manejo Ambiental y realizacion de camparas educativas
para la sensibilizacién de los usuarios del manejo de agua y el manejo de las basuras.

Liderar camparias tendientes a la educacion ambiental

Contribuir con la proteccién del medio ambiente y el buen uso de los recursos naturales.

Identificar los problemas inherentes a su funcion, las solicitudes, inquietudes y sugerencias de loa usuarios y darles la
solucién adecuada

Identificar necesidades de capacitacién y entrenamiento

Elaborar los informes que soliciten el Gerente, la Junta Directiva o las entidades de Control de manera oportuna
Elaborar y enviar de manera oportuna la relacion de jornales)a la Oficina de Talento Humano

Liderar el grupo de mejoramiento del proceso de aseo

Identificar acciones correctivas y preventivas

Identificar no conformidades

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la empresa.
Ademas las responsabilidades que la Constitucién, la Ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los
estatutos y demas determinen en relacién con sus funciones.
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AUTORIDAD

Delegar funciones

Cambiar las rutas de recoleccion de aseo

Solicitar requerimientos al proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios
Elaboracién de correspondencia

COMUNICACION
Se lleva a cabo por medio:

= Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

» Oficios

= Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:

A
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ROL: Supervisor de Recoleccion, Transporte y Barrido

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Barrido y limpieza de calles,
Residuos Sélidos Urbanos

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Técnico Operativo de Aseo
DEPENDEN: Conductores y Escobitas

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

parques y vias publicas Recoleccién y Transporte de

e Titulo de Bachiller|e Cursos en el area de e Conocimiento del Trabajo | Seis (6)
otorgado por una desempenio
Institucién reconocida por

el Gobierno Nacional. e Conocimientos en
Sistemas de Gestién

meses de
Oportunidad en la entrega | experiencia en el

de Informes cumplimiento de actividades
Conducta ética similares a las funciones del
Cuidado profesional cargo.
Presentacién ecuanime
Atencién, memoria y
concentracion
e Comportamiento social
aceptado
Adaptacién al cambio
Liderazgo
Trabajo en equipo
e Disposicién de
aprendizaje para el
desarrollo del trabajo
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RESPONSABILIDADES

-

los escobitas y auxiliares de aseo .

Velar y verificar los tramites de afiliacién y desafiliacién del personal

Supervisar el cumplimiento del horario y el desarrollo de las tareas asignadas a escobitas y auxiliares de aseo
Supervisar que el barrido y limpieza de las calles, vias y parques se desarrolle de manera eficiente

Reportar al Jefe Técnico Operativo las irregularidades que se presenten en cuanto al desarrollo de las funciones
Reportar al Jefe Técnico Operativo las inquietudes, sugerencias y solicitudes de los usuarios

Contribuir con el buen uso de los implementos y materiales de aseo.

Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de aseo

Implementar las acciones correctivas y preventivas

Identificar no conformidades

determinen normatividad en relacién con sus funciones.

Entregar y velar por el buen uso de los implementos de dotacién para el desarrollo del trabajo y seguridad industrial de

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la empresa.
Ademas, la que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demés que

AUTORIDAD

» Delegar funciones a los escobitas y auxiliares de aseo
» Entregar implementos de aseo

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio:

= Telefoénico

= Actas

» Carteleras

= Reuniones

= Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:
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ROL Super\nsor de Relleno Sanitario
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Técnico Operativo de Aseo
i DEPENDEN: Auxiliar de Relleno Sanitario
: Conocimiento del Trabajo
. e Cuidado profesional |
e Bachiller Académico Cursos en el area de ¢ Atencion, memoria y ' Seis (6) meses de
otorgado por una desempefio concentracion | experiencia en el |
institucion reconocida por|e Conocimientos en |« Comportamiento social | cUmplimiento de actividades

el Gobierno Nacional.

Sistemas de Gestion ’ aceptado

e Adaptacion al cambio
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Disposicion de

| aprendizaje para el

! desarrollo del trabajo

.S|m|Iares a las funciones del
‘cargo,

|
RESPONSABILIDADES

» Entregary velar por el buen uso de los implementos de dotacion para el desarrollo del trabajo y seguridad industrial
e Supervisar el cumplimiento del horario y el desarrollo de las tareas asignadas

e Supervisar que se realice la construccién y mantenimiento de filtros. chimeneas. cunetas de aguas lluvias y demas que
se requieran para el correcto funcionamiento del relleno sanitario.

» Velar por que se prepare y cargue el material que sera utilizado para la cobertura de residuos sélidos.
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Velar por la limpieza y mantenimiento de las celdas del relleno sanitario.

Determinar la ubicacioén de los residuos sélidos de parte de los conductores

Contribuir con la proteccién del medio ambiente y el buen uso de los recursos naturales.

Reportar al Jefe Técnico Operativo las irregularidades que se presenten en cuanto al desarrollo de las funciones
Reportar al Jefe Técnico Operativo las inquietudes, sugerencias y solicitudes de los usuarios

Contribuir con el buen uso de los implementos y materiales de aseo.

Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de aseo

Implementar las acciones correctivas y preventivas

Identificar no conformidades

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la Empresa.
Ademas las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determine normatividad en relacion con sus funciones,

AUTORIDAD

* No aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio:

= Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

= Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:

0
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ROL: Obrero Relleno Sanitario
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Supervisor del Relleno Sanitario
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Atencién, memoria y
* Educacién béasica * Curso basico sobre la concentracion * Seis (6) meses de

primaria por una
institucion reconocida
por el gobiermno
nacional.

labor a desempeniar

Comportamiento social
aceptado

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
Habilidad para trabajos de
obra

Liderazgo

Paciencia

Disposicion de
aprendizaje para el
desarrollo del trabajo

experiencia en el
cumplimiento de
actividades similares a
las funciones del
cargo.

RESPONSABILIDADES

e & @ @

Utilizar los implementos y dotacién de seguridad entregados por la empresa para el correcto desarrollo de sus labores.
Cuidar y mantener los elementos de trabajo para tal fin
Cumplir con el horario asignado

Trabajar en la construccién y mantenimiento de filtros, chimeneas, cunetas de aguas lluvias y demés que se requieran para
el correcto funcionamiento del relleno sanitario.
Preparar y cargar el material que sera utilizado para la cobertura de residuos sélidos.
Contribuir con la limpieza y mantenimiento de las celdas del relleno sanitario.
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Contribuir con la proteccion del medio ambiente y el buen uso de los recursos naturales.
Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de Aseo.

Implementar las acciones correctivas y preventivas

Identificar no conformidades

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

Ademas las responsabilidades que la Constitucion, la Ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los estatutos y
demas determinen en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

* No Aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones

= Comunicaciones Internas

\,\’\\.

OBSERVACIONES:
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ROL: Conductor de Aseo

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Recoleccién y Transporte de Residuos Sélidos Urbanos Disposicién Final de Residuos

Soélidos Urbanos

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Técnico Operativo de Aseo
DEPENDEN: Auxiliares de recoleccion

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Atencién, memoria y
* Titulo de Bachiller * Curso de conduccién concentracion = Seis (6) meses de
realizado en una » Comportamiento social experiencia en el
Instituciéon  educativa * Conocimientos en

reconocida en el pais

Sistemas de Gestién

aceptado

Adaptaciéon al cambio
Trabajo en equipo
Habilidad para conducir
Liderazgo

Paciencia

Disposicion de
aprendizaje para el
desarrollo del trabajo

cumplimiento de
actividades similares a
las funciones del
cargo.

Pase de conduccién
minimo 4 categoria

RESPONSABILIDADES

recoleccion de manera eficiente
» Coordinar y supervisar el trabajo de los ayudantes de compactador y en caso de cualquier anomalia informar al supervisor

inmediato

* Reportar los darios del vehiculo a su jefe inmediato

Utilizar los implementos y dotacién de seguridad entregados por la empresa para el correcto desarrollo de sus labores.
Cuidar y mantener los elementos de trabajo para tal fin
Cumplir con el horario asignado para la ruta a su cargo
Hacer los recorridos de acuerdo a la ruta establecida, teniendo en cuenta los tiempos necesarios para realizar la
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Reportar los dafios del vehiculo a su jefe inmediato

Mantener en buen estado el vehiculo asignado.

Mantener y conservar el vehiculo en buen estado de funcionamiento

Comunicar de manera oportuna las necesidades que se presenten con respecto al vehiculo o a las rutas para brindar un
servicio oportuno de recoleccion y disposicion de residuos sélidos urbanos

Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de aseo

Implementar las acciones correctivas y preventivas

Identificar no conformidades

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

demas determinen en relacion con sus funciones.

Ademas las responsabilidades que la Constitucion, la Ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los estatutos y |

AUTORIDAD

e No Aplica

| _ COMUNICACION

. Selleva a cabo por medio de:
| * Telefénico

» Actas

| e Carteleras

.« Reuniones

.+ Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:
Los requisitos de educacion pueden ser superados con la experiencia certificada v las habilidades demostradas.
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Trabajo en equipo
Habilidad para conducir
Liderazgo

Paciencia

Disposicién de
aprendizaje para el
desarrollo del trabajo
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ROL: Conductor de Buldécer
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Técnico Operativo de Aseo
DEPENDEN: Auxiliares de recoleccion
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
* Atencién, memoria y
* Titulo de Bachiller * Curso de conduccién concentracion * Seis (6) meses de
otorgado  por  una » Comportamiento social experiencia en el
Institucion  reconocida aceptado cumplimiento de
en el pais Adaptacion al cambio actividades similares a

las funciones del
cargo.

Pase de conduccion
minimo 4 categoria

RESPONSABILIDADES

Utilizar los implementos y dotacion de seguridad entregados por la empresa para el correcto desarrollo de sus labores.
Cuidar y mantener los elementos de trabajo para tal fin
Cumplir con el horario asignado

Compactar los residuos sélidos urbanos que ingresen al relleno sanitario, teniendo en cuenta los tiempos necesarios para
realizar la tarea de manera eficiente
Mantener y conservar el vehiculo en buen estado de funcionamiento
Comunicar de manera oportuna las necesidades que se presenten con respecto al vehiculo para brindar un servicio
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' * Mantener y conservar el vehiculo en buen estado de funcionamiento -
| Comunicar de manera oportuna las necesidades que se presenten con respecto al vehiculo para brindar un servicio |
oportuno de compactacion de residuos soélidos urbanos i
Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de Aseo.

Implementar las acciones correctivas y preventivas

Identificar no conformidades

Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Ademas las responsabilidades que la Constitucién, la Ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los estatutos y
demas determinen en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

e No Aplica

‘ COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

e Telefonico

e Actas

. e Carteleras !
¢ Reuniones

i e Comunicaciones Internas !

OBSERVACIONES:
Los requisitos de educacion pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL: Auxiliares de Recoleccién
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Barrido y Limpieza de Calles, Parques y Vias Publicas
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Supervisor de Aseo
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Trabajo en equipo
* No se requiere * Cursos en el érea de Atencién, memoria y|Seis (6) meses de experiencia
desemperio concentracion. en el cumplimiento de
» Comportamiento social actividades similares a las
aceptado funciones del cargo.
* Adaptacién al cambio
* Disposicién de
aprendizaje para el
desarrollo del trabajo
* Destreza en labores de
construccion
RESPONSABILIDADES

Ingresar a las horas estipuladas por el jefe del érea de supervision de aseo
Cuidar y mantener los elementos de trabajo para tal fin
Ser respetuoso con los usuarios, brindar el mejor servicio y atender cualquier solicitud

Comunicar las inquietudes o solicitudes de los usuarios al Supervisor de Aseo
Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de aseo

Utilizar los implementos y dotacién de seguridad entregados por la empresa para el correcto desarrollo de sus labores.

Efectuar la recoleccién de residuos en la ruta asignada evitando dejar residuos en la via, si esto ocurre debe recogerlos
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Implementar las acciones correctivas y preventivas
Identificar no conformidades
Las demés que se |e asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la empresa.

Ademas las responsabilidades que la Constitucion, la Ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los estatutos y
demas determinen en relacién con sus funciones

AUTORIDAD

* No Aplica

COMUNICACION

Ba

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico

= Actas

» Carteleras

= Reuniones

= Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:
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ROL: Escobitas
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Barrido y Limpieza de Calles, Parques y Vias Publicas
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Supervisor de Aseo
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Trabajo en equipo
* No se requiere * No aplica e Atencidon, memoria y | Seis (6) meses de experiencia
concentracion. en el cumplimiento de
» Comportamiento social actividades similares a las
aceptado funciones del cargo.
* Adaptacién al cambio
* Disposicién de
aprendizaje para el
desarrollo del trabajo
e Destreza en barrido,
limpieza y recoleccién de
basuras
RESPONSABILIDADES

Ingresar a las horas estipuladas por el Supervisor de Aseo
Utilizar los implementos y dotacién de se
Cuidar y mantener los elementos de trab
Efectuar el barrido de las calles asignadas
Recolectar los residuos de forma correcta y oportuna en los recipientes destinados a tal fin
Cumplir con la ruta asignada

Ser respetuoso con los usuarios, brindar el mejor servicio y atender cualquier solicitud
Comunicar las inquietudes o solicitudes de los usuarios al Supervisor de Aseo

guridad entregados por la empresa para el correcto desarrollo de sus labores.
ajo para tal fin
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 Participar en el grupo de mejoramiento del proceso de aseo
* Implementar las acciones correctivas y preventivas
¢ Identificar no conformidades
» Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la empresa.
* Ademas las responsabilidades que la Constitucién, |a Ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los estatutos y
demas determinen en relacién con sus funciones
AUTORIDAD
* No Aplica
COMUNICACION
Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico
= Actas
= Carteleras
* Reuniones

» Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:
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ROL: Jefe de Talento Humano

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Todos los procedimientos de Gestién del Talento Humano

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Alta Direccion

DEPENDEN: Auxiliar de Talento Humano, Servicios Generales, Vigilantes, Mensajero

EDUCACION FORMACION HABILIDADES

EXPERIENCIA

o Titulo profesional otorgado|e Seminarios: En gestion de|e Toma de decisiones vy

por una Institucion |  talento  humano, salud| creatividad

Reconocida por el| ocupacional, seguridad |« Atencién, memoria,
Gobierno  Nacional en| industrial, seguridad social. concentracion

Areas de Administracion * Manejo de conflicto vy
de Empresas, Ingeniero|e Manejo de sistemas resolucién

Industrial o afines. contables e Comportamiento social y

universalmente aceptado

» Manejo de software (Word, |« Adaptacién al cambio
Excel, etc.) « Trabajo en equipo
¢ Liderazgo y pro actividad
+ Conocimientos en|e Responsabilidad
Sistemas de Gestion. o Gestién y utilizacién de los

recursos e informaciéon

o Buenas relaciones
interpersonales

» Orientacion al servicio
Capacidad de transformar
€ innovar

o Compromiso institucional

« |Iniciativa e identificacién de
oportunidades

Minimo de wun afo de
experiencia en gestion de
talento humano o Titulo
postgrado en Especialista en
Gestién de Talento Humano o
Administracion de Recursos
Humanos, o afines.
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RESPONSABILIDADES

Llevar a cabo el proceso de seleccion, reclutamiento y vinculacion de personal

Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la empresa e informar a la gerencia para las sanciones respectivas.
Aplicar la normatividad contenido en el cédigo sustantivo del trabajo ley 789 de 2002.

Revisar la documentacién correspondiente a los aspirantes a laborar dentro de la empresa para realizar la respectiva
seleccion, entrevista y contratacion del personal que se vincula a la misma.

Recoleccién de hojas de vida de aspirantes para efectos de seleccion de personal

Afiliacién de empleados en seguridad social, riesgos profesionales y parafiscales

Disefiar y desarrollar planes en salud ocupacional

Elaborar la nomina quincenal de la empresa, mediante la relacién de los dias trabajados, salarios de los cargos, los
recargos y los respectivos descuentos.

Elaborar la liquidacion de las prestaciones sociales del personal y sus respectivos aportes parafiscales.

Verificar y autorizar el pago de las horas extras, recargos nocturnos y dominicales a los empleados que tengan derecho.
Verificar la entrega de dotacién al personal que tenga derecho al mismo, segun lo preceptuado a la ley

Elaboracién de informes a los entes de control

Reallizar la liquidacion de primas, verificar el pago de aportes de seguridad social y realizar la afiliacion de riesgos
profesionales del personal eventual

Expedicion de certificados laborales

Mantener actualizado el historial de hojas de vida

Planeacion de capitacién en formacion integral de los empleados

Programacion y liquidacién de las vacaciones y otras prestaciones de ley

Controlar asistencia y permisos de los empleados

Elaboracién y entrega de preavisos de culminacion de contratos

Liquidacién de contratos

Evaluacioén de desempefio

Calcular y analizar los indicadores de Gestioén del proceso

Medir la satisfacciéon de los clientes internos y externos

Realizar la medicién, analisis y mejora del proceso

Realizar el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas del proceso a cargo

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso
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Participar activamente en las reuniones del grupo de mejoramiento

Participar proactivamente en el desarrollo de las autoridades para el mejoramiento continuo del proceso.

Inspeccionar que los trabajadores cumplan con su horario y funciones asignadas dentro y fuera de la Empresa.

Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa
Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los Estatutos y demas
Normatividad dispongan para la correcta ejecucion de sus funciones

AUTORIDAD

Decidir sobre las situaciones particulares que no estén contempladas en la normatividad
Solicitar informacién acerca del personal y su gestion

Evaluar y decidir las acciones a tomar en el caso de la aplicacion de sanciones disciplinarias.
Tomar acciones correctivas y preventivas para el mejoramiento continuo del proceso

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
Telefénico

Actas

Carteleras

Reuniones

Oficios

Correo Electrénico

OBSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar de Talento Humano

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Seleccién y Vinculacién del Personal Induccién y Entrenamiento del Personal
Elaboracion de Némina

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Recursos Humanos
DEPENDEN: No Aplica

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
o Titulo técnico profesional |« Seminarios: En ¢ Atencion, memoria, Minimo un (1) afio de
en Auxiliar contable, administracion de concentracion experiencia en secretariado y
comercial y/o secretariado recursos de talento o Comportamiento social y |auxiliar contable
humano, salud universalmente aceptado
ocupacional, seguridad o Adaptacién al cambio
industrial, seguridad e Trabajo en equipo
social. « Responsabilidad
* Manejo de sistemas o Buenas relaciones
contables interpersonales
» Manejo de software « Orientacién al servicio
(Word, Excel, etc) » Compromiso institucional
e Conocimientos en e Discrecién
Sistemas de Gestionde |, Honestidad

Calidad

RESPONSABILIDADES

e Realizar la vinculacién y el retiro del personal a las cajas de compensacion E.P.S - A.R.P

e Ayudar a elaborar los informes que le sean solicitados por la gerencia, control interno o demas departamentos o
entes, a fin de cumplir con sus actividades
¢ Recoleccion de hojas de vida de aspirantes a la empresa

4\
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Diligenciamiento de formularios de afiliacién de empleados en seguridad social, riesgos profesionales.
Ayudar a mantener actualizado el historial de hojas de vida

Entrega de preavisos de culminacion de contratos

Participar en el célculo y analisis de los indicadores de Gestion del proceso

Colaborar en la elaboracién de los planes de mejoramiento del proceso

Colaborar en la actualizacion del proceso y hacer un uso efectivo de la informacion disponible.

AUTORIDAD

¢ No aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefdnico

» Actas

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electrénico

OBSERVACIONES:

a5
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ROL: Mensajero

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Todos los Procesos

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Talento Humano

DEPENDEN: No Aplica

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

Titulo Bachiller otorgado por
una institucién reconocida por
el gobiermno

Cursos de manejo de
correspondencia
Cursos de relaciones
interpersonales
Cursos de Atencion al
Cliente

Comportamiento social
y universalmente
aceptado

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
Responsabilidad,
puntualidad

Buenas relaciones
interpersonales
Orientacion al servicio
Compromiso
institucional

Etica y Honorabilidad
Sentido del Orden
Discrecion

Minimo de Seis(6) meses en
el cumplimiento de
actividades similares al cargo

RESPONSABILIDADES

e Recibir, enviar la correspondencia de la Empresa.
e Tramites bancarios, corporaciones, tales como consignaciones o depositos, retiros de dinero en efectivo y/o titulos

valores entre otros.
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* Responder por los elementos de trabajo asignados para cumplir con sus actividades laborales y de igual manera los
documentos y bienes encomendados.

Apoyar las diferentes labores que se requieren en las deméas dependencias.

Colaborar activamente en el desarrollo del proceso SGC.

Mantener en confiabilidad y reserva la mensajeria Interna y Externa de la Empresa.

Las demas que se le asignen de acuerdo a |a naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa
Ademas las que la constitucién, la ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los Estatutos y demas
Normatividad dispongan para la correcta ejecucién de sus funciones

AUTORIDAD

¢ No aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
e Comunicados internos
e Carteleras
e Telefénica

OBSERVACIONES:
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ROL: Vigilante
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion de Talento Humano
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Talento Humano
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Basica Primaria y/o Titulo
de Bachiller otorgado por
una Institucién reconocida
por el Gobiemo Nacional.

Cursos de Vvigilancia y
seguridad

Conocimientos en
Sistemas de Gestion

Comportamiento social y
universalmente aceptado
Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

« Responsabilidad,

puntualidad
Buenas
interpersonales
Orientacion al servicio
Compromiso institucional
Etica y honorabilidad
Honestidad

relaciones

Minimo de Seis(6) meses en
el cumplimiento de
actividades similares al cargo

RESPONSABILIDADES

Velar por la seguridad del lugar asignado.
Identificar el personal ajeno a la institucién que ingresa a la misma y constatar el destino de visita.
Vigilar la entrada y salida de bienes de la empresa.

Atender el teléfono en el horario extemporaneo al de oficina y reportar las novedades y urgencias que le den a

conocer a quien corresponda y brindar la informacion solicitada por el usuario en casos requeridos.
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» Registrar la entrada y salida del personal que labora en la empresa.
e Abriry cerrar las puertas de entrada a las instalaciones de la empresa.
e Colaborar activamente en el desarrollo del proceso SGC.
e Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza de su cargo y con la programacién general de la Empresa
e Ademas las que la constitucién, la ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los Estatutos y demas
Normatividad dispongan para la correcta ejecucion de sus funciones
AUTORIDAD
e No aplica
COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
¢ Comunicacién Interna
e Carteleras
e Telefénica

OBSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar de Servicios Generales

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestiéon de Talento Humano

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe de Talento Humano
DEPENDEN: No Aplica

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Basica Primaria e Conocimiento en el Areaje Comportamiento social y [Minimo de Seis(6) meses en
asignada. universalmente aceptado | el cumplimiento de
Adaptacion al cambio actividades similares al cargo
e Conocimiento enle Trabajo en equipo
Sistemas de Gestion e Responsabilidad,
puntualidad
e Buenas relaciones
interpersonales
e Orientacion al servicio
e Compromiso institucional

RESPONSABILIDADES

Utilizar y mantener en buen estado los utensilios entregados para su labor.
Cuidar de las plantas, que se encuentran en la empresa.

Atender los servicios de cafeteria.

Colaborar activamente en el desarrollo del proceso SGC.

Realizar la limpieza de las dependencias de la empresa y velar por la adecuada presentacion de las oficinas.

Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la Empresa
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o Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los Estatutos y demas

Normatividad dispongan para la correcta ejecucién de sus funciones

AUTORIDAD

No aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

Comunicacion Interna
Carteleras

OBSERVACIONES: _los requisitos de educacién pueden ser superados por la experiencia certificada y las habilidades
demostradas
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ROL: Lider del Proceso de Adquisiciones Bienes y Servicios

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Adquisicién de Bienes y Servicios

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Alta Gerencia
DEPENDEN: Auxiliares del Proceso

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
o Titulo Técnico, ¢ Cursos en el &area de|e Conocimiento del Trabajo [Un (1) afio de experiencia
tecnolégico o profesional desempefio e Utilizacién de Recursos actividad especifica o}
otorgado por una|e Conocimientos en|e Oportunidad en la entrega | relacionada
Institucién reconocida por sistemas de Gestién de trabajos
el Gobierno Nacional en|e Formacién en manejo de|, Capacidad de toma de
Areas de  Ciencias| inventarios decisiones.
Econémicas, o Formacién en manejo de|, Responsabilidad por
Administrativas ylo| sistemas contables procesos y su ejecucion
Contables. e Relaciones
interpersonales
e Atencién al usuario
e Aptitud verbal.
e Honestidad
e Orientacion al Servicio

RESPONSABILIDADES

* Adquisicion de elementos con atributos de calidad, economia y equidad, teniendo en cuenta el control de los activos de la
empresa.

o Utilizar criterios de racionalizacién, conveniencia, pulcritud y transparencia en todos y cada uno de los procesos de
programacion, adquisicién y suministro de insumos y materiales necesarios para apoyar el normal funcionamiento de
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todas las actividades de la institucién.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por el Manual de Contratacién vigente.

e Suministrar oportunamente los elementos requeridos por las dependencias que conforman la Empresa.

e Mantener actualizado el registro de Proveedores.

e Realizar la evaluacién y reevaluacién de los proveedores.

e En coordinacién con el jefe inmediato, tramitar las cotizaciones para la adquisicion de bienes y suministros, previa
aprobacion de la disponibilidad presupuestal y de acuerdo con la Relacién Mensual de Compras.

e Reunir la documentacién necesaria que sirva de soporte al reconocimiento y pago de la deuda a los proveedores.

e Informar a Control Interno y Revisoria fiscal anomalias en la entrada y salida de bienes y elementos.

e Responder por faltantes y sobrantes, que no sean ocasionados por fuerza mayor o caso fortuito o comisionados por otro
trabajador.

e Realizar las respectivas entradas y salidas de aimacén de acuerdo con los movimientos de materiales.

e Realizar las 6rdenes de pedido segun las necesidades de la empresa para legalizar |la entrada de elementos.

e Realizar las 6rdenes de compra para legalizar el pago de elementos, recibidos en almacén.

e Llevar actualizados los inventarios de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion.

e Velar por la correcta clasificacién y codificacion de los articulos para la elaboracién de inventarios.

e Elaborar los inventarios de las diferentes dependencias.

e Coordinar el mantenimiento y reparacién de los vehiculos, motos y diferentes elementos (el cilindro, la rana, la
mezcladora, motobombas, motores de la planta, vélvula, entre otros).

e Autorizar y controlar el consumo de combustible para los automotores y motos.

e Cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad SGC de su proceso.

e Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

e Ademas, las que la constitucién, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD
e Elaborary ejecutar el Plan de Compras
e Cotizar precios para la adquisiciéon de bienes y servicios

Solicitar disponibilidad Presupuestal

e
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» Certificar la entrada de elementos a la empresa.

* Realizar las 6rdenes de pedido segun las necesidades de la empresa para legalizar la entrada de elementos.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

e Telefénico

e Actas

e Carteleras

e Reuniones

e Oficios

e Correo Electronico

OBSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar del Proceso de Adquisiciones Bienes y Servicios

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Adquisicién de Bienes y Servicios

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios
DEPENDEN: Pasantes y funcionario asignados de la dependencia

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo de  Bachiller|e Cursos en el area de|e Conocimiento del Trabajo |Un (1) afio de experiencia
otorgado  por  una| desempefio e Utilizacion de Recursos | actividad ~ especifica o
Institucién reconocida por{e Conocimientos en|e Oportunidad en la entrega | relacionada
el Gobierno Nacional. Sistemas de Gestion de trabajos
e Formacion en manejo de|e Capacidad de toma de
inventarios decisiones.
e Formaciéon en sistemas|e Responsabilidad por
contables procesos y su ejecucion

e Manejo de archivos Relaciones interpersonales

Atencion al usuario
Aptitud verbal.
Orientacién al servicio
Honestidad

RESPONSABILIDADES

Recibir y verificar los elementos, junto con el interventor cuando sea el caso, que sean entregados por los proveedores.

Recibir, organizar y responder por los bienes en depésito estableciendo mecanismos de organizacioén, conservacion y
buen uso de los mismos, evitando pérdidas, hurtos o deterioro.
» Hacer entrega fisica de los bienes recibidos a las distintas dependencias.
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ROL: Auxiliar del Proceso de Adquisiciones Bienes y Servicios

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Adquisicién de Bienes y Servicios

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios
DEPENDEN: Pasantes y funcionario asignados de la dependencia

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo de Bachiller|e  Cursos en el area de|e Conocimiento del Trabajo |Un (1) afio de experiencia
otorgado por una desemperio e Utilizacién de Recursos actividad  especifica o
Institucién reconocida por|{e Conocimientos en|e Oportunidad en la entrega | relacionada
el Gobierno Nacional. Sistemas de Gestion de trabajos
* Formacién en manejo de|e Capacidad de toma de
inventarios decisiones.
e Formaciéon en sistemas|e Responsabilidad por
contables procesos y su ejecucion

e Manejo de archivos Relaciones interpersonales

Atencion al usuario
Aptitud verbal.
Orientacion al servicio
Honestidad

® @ @ @ o

RESPONSABILIDADES

Recibir y verificar los elementos, junto con el interventor cuando sea el caso, que sean entregados por los proveedores.

* Recibir, organizar y responder por los bienes en depésito estableciendo mecanismos de organizacion, conservacion y
buen uso de los mismos, evitando pérdidas, hurtos o deterioro.

* Hacer entrega fisica de los bienes recibidos a las distintas dependencias.
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Realizar las respectivas entradas y salidas de almacén de acuerdo con los movimientos de materiales.

Responder por el diligenciamiento de los formatos establecidos para el recibo y entrega de bienes.

Elaborar mensualmente la relacién de bienes que se deban asegurar.

Controlar el traslado de bienes devolutivos entre las distintas dependencias.

Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las inconsistencias y anomalias relacionadas con las tareas
elementos o documentos encomendados.

Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

* Apoyar el desarrollo del Plan de Compras
Cotizar precios para la adquisicién de bienes y servicios
¢ Diligenciar el formato de Solicitud de disponibilidad Presupuestal

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

« Telefénico
e Actas

e Carteleras
e Reuniones
e Oficios

OBSERVACIONES:
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ROL: Lider del Proceso de Contabilidad
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Financiera
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Gestion Financiera
DEPENDEN: Auxiliar de Contabilidad.
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo Universitario de|e Cursos en el 4rea dele Compromiso Institucional |Un (1) afio de experiencia
Contaduria Publica desemperio ¢ Responsabilidad actividad especifica (¢
otorgado por una e Liderazgo relacionada
Institucién reconocida por|e Conocimientos enfe Relaciones
el Gobiemno Nacional. Sistemas de Gestion interpersonales
' ¢ Iniciativa
. ‘ ¢ Capacitacién en temas|, Capacidad para la toma
e Tarjeta profesional. relacionados con las de decisiones
ciencias contables en|, Utilizacién de Recursos
general. e Atencién al Usuario
- e Oportunidad
* Cerficado ~ de|, (Confidencialidad
antecedentes disciplinario e Honestidad
y judiciales expedido por s Discrecién
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RESPONSABILIDADES

* Presentacion de estados financieros

» Informes de Gestion Financiera y de control contable a los organismos de control y vigilancia del estado

* Revision de informes contables expedidos por recaudos, inventarios y egresos generados por dependencias

* Registrar las operaciones de contabilidad general de acuerdo a la normatividad vigente.

» Proyectar las provisiones y reservas necesarias para cumplir las obligaciones a corto, mediano y largo plazo.

e Rendir los informes contables solicitados por los organismos de inspeccién, control y vigilancia en los términos
establecido

» Propender y sugerir los mecanismos mas idéneos ara garantizar la estructura patrimonial de la empresa

 Elaborar diligentemente las declaraciones de impuestos y complementarios que la empresa debe cumplir

e Llevar la contabilidad separada por servicios (centro de costos) y Costos ABC.

e Salvaguardar los bienes y elementos que la empresa le asignen para el cumplimiento de las labores.

* Rendir a los entes de control todos los informes que sean solicitados en los tiempos que ellos establezcan y con la

periodicidad que le sea determinada

Llevar los registros de la contabilidad general, presupuestal, de costos y patrimonial de la Empresa en forma actualizada
y tomando en cuenta las normas vigentes.

Coordinar las actividades de paga de cada uno de los compromisos debidamente legalizados y ordenados por la
Gerencia o por los funcionarios que hallan recibido delegacién para ejercer esta funcion, siempre que se cumplan las
Normas fiscales vigentes.

Ejercer el control contable de las transacciones financieras que desarrolle la Empresa.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demds que
determinen normatividad en relaciéon con sus funciones.
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AUTORIDAD

o Darfé Publica a los estado Financieros
Certificar Estados Financieros

la situacion financiera que registra la entidad

vigentes
» Ejercer el control contable de las transacciones financieras que desarrolle la empresa.

» Asesorar al gerente en la elaboracion de los proyectos de acuerdo que impliquen nuevas erogaciones e ilustrados sobre

 Coordinar las actividades de paga de los compromisos debidamente legalizados y ordenados por la gerencia o por los
funcionarios que hayan recibido delegacién para ejercer esta facultad, siempre que se cumplan las normas fiscales

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefénico

= Actas

» Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Correo Electrénico

OBSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar del proceso de Contabilidad
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestién Financiera
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Procedimento de Contabilidad
DEPENDEN: Pasantes asignados
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo tecnélogo o|+ Cursos en el area de|e Responsabilidad Seis (6) meses de
tecnolégico en éreas desempefio ¢ Confiabilidad experiencia actividad
contables otorgado por e Conocimientos del | especifica o relacionada
una institucién educativa|« Conocimientos en Trabajo
certificada por el gobiemo|  Sistemas de Gestion e Calidad
nacional . e Atencién, memoria,
« Formacion en materia concentracion.
relacionada  contabilidad |, Etica
general » Responsabilidad
¢ Comportamiento social
e Utilizaciéon de Recursos
e Compromiso Institucional
* Relaciones
Interpersonales
¢ Iniciativa
e Colaboracién
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RESPONSABILIDADES

Ejecutar los diversos trabajos de oficinas relacionadas con el area Contable tales como registros contables, manejo de
archivo, materiales, verificacién y clasificacion de cartas o documentos, tramitaciéon de documentos y tareas similares
cuando sea el caso.

Recibir, radicar, revisar, clasificar, tramitar y controlar, con la debida discrecionalidad datos y elementos relacionados con
los asuntos propios de la dependencia.

En coordinacién con el Jefe inmediato, digitar documentos, informes, estadisticas y correspondencias.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con las tareas,
elementos o documentos encomendados.

Dar trato respetuoso al publico, presentando un servicio adecuado y promoviendo buena imagen a la institucion.

Apoyo en la preparacién de informes trimestrales y anuales a |os diferentes entes de control.

Pago de némina en general.

Giro de cuentas.

Conciliaciones bancarias -

Revisién de soportes contables

Elaboracion de legajos de contabilidad y presupuesto.

Digitacién de los informe de contabilidad y presupuesto.

Manejo del programa contable

Embargos y desembargos.

Movimiento mensual de cuentas.

Balance General.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o0 anomalias relacionadas con las tareas,
elementos o documentos encomendados.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demds que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.
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AUTORIDAD

elementos o documentos encomendados

Actualizar la base de datos

Contabilizacién de los rubros que generan flujo de efectivo
Consolidar y depurar los estados financieros.

o Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con las tareas,

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

» Telefénico

» Actas

» Comunicaciones Internas
* Reuniones

» Oficios

OBSERVACIONES:




7 ) k. 3 A / L
% Cédigo | GTH-01 v.00
) Guia para la Gestion de Talento Humano
m—— Pagina 1de3
ROL: Lider del Proceso de Presupuesto
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Elaboracion, Presentacion y Aprobacion del Presupuesto.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Gerente General
DEPENDEN: Tesoreria y Contabilidad.
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo Universitario dele Cursos en el area de|s Responsabilidad Un (1) aflo de experiencia
Contaduria Publica desemperio ¢ Confiabilidad actividad especifica o]
otorgado por una e Conocimientos del | relacionada
Institucion reconocida por|e Conocimientos en Trabajo
el Gobierno Nacional. sistemas de Gestion. ¢ Cantidad
; . e Calidad
e Tarjeta Profesional  Capacitacion en materia|e Utilizacion de Recursos
contable en  general|s Compromiso Institucional
Interpersonales
¢ Iniciativa
e Colaboracion
e Atencion al Usuario
e Honestidad
e Discrecion.
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RESPONSABILIDADES

Elaborar, refrendar y responder por los estados financieros de la Empresa.

Presentar y sustentar los informes financieros contables y presupuestales acatando las disposiciones pertinentes, ante
los organismos de control nacionales, departamentales y administrativos.

Efectuar diariamente los registros contables que se realizan en la empresa de conformidad con el plan contable y las
normas administrativas y fiscales.

Rendir los informes contables que requieran los organismos de control de conformidad con las normas legales sobre la
materia.

Preparar anualmente el proyecto de presupuesto de la empresa en coordinacién con la oficina de planeacion.

Verificar y controlar la normal ejecucién del presupuesto segln la programacién del programa anual mensualizado de
caja.

Certificar la disponibilidad presupuestal y las reservas que demanden las diversas obligaciones.

Asesorar o supervisar a las facultades y a los centros en el manejo contable.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestal y efectuar las reservas para atender las diferentes necesidades de la
Empresa.

Coayudar en la elaboracién de los estudios par proponer planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal en coordinacién con el proceso de plantacién y gerencia.

Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los Reglamentos, las Resoluciones, los Estatutos y demas
Normatividad dispongan para la correcta ejecucién de sus funciones

AUTORIDAD

Certificar estados financieros
Enviar informes de gestion financiera a los organismos e control y vigilancia del estado
Presentar el proyecto de presupuesto ante la alta direccion
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COMUNICACION

» Telefonico
» Actas

= Carteleras
= Reuniones

= Oficios

Se lleva a cabo por medio de:

OBSERVACIONES:
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Formacién en materia

L ]
relacionada con el manejo

de efectivo, pagos,
devoluciones.
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Capacidad para la toma
de decisiones

Utilizacién de Recursos
Atencién al Usuario
Oportunidad
Confidencialidad
Honestidad

Discreciéon

Honorabilidad

Trabajo en equipo
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ROL: Lider del proceso de Tesoreria
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestién Financiera
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Gestidn Financiera
DEPENDEN: Auxiliar de Tesoreria
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo  Universitario de Cursos en el area de e Compromiso Institucional |Un (1) aflo de experiencia
Contaduria Publica desempeno e Responsabilidad actividad especifica 0
otorgado por una e Liderazgo relacionada
institucion  Universitaria Conocimientos en e Relaciones
educacién Iniciativa
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RESPONSABILIDADES

Programar mensuaimente los pagos de los diferentes obligaciones de la Empresa de acuerdo con la disponibilidad
efectiva de caja

Elaborar el boletin diario de ingreso y egresos registrando al dia las operaciones en efectivos y demas titulo valores,
Efectuar el arqueo diario de caja.

Llevar actualizados los libros de bancos manteniendo informado al Jefe de Departamento sobre saldos y operaciones en
cada cuenta

Elaborar y realizar pagos correspondientes a empleados y proveedores de la empresa.

Elaborar los comprobantes de contabilidad.

Llevar y mantener actualizado los registros de caracter técnico administrativo o financiero; verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con las tareas,
elementos o documentos encomendados.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

Firmar pagares

Verificar el cumplimiento de todos los soportes y requerimientos establecidos para el pago de proveedores.

Controlar el vencimiento de los depésitos a término, para cobrar oportunamente el interés.

Suministrar la informacién requerida por la revisoria fiscal, contabilidad y control interno.

Manejo y movimiento diario de los libros auxiliaros de los bancos

Elaboracion mensual de los informes con destino a la Contraloria General del Departamento (operaciones efectivas de
tesoreria y estado de ejecucion del plan anual mensualizado de caja).

Autorizar egresos

Legalizar recaudos




Cex
X

% Cédigo | GTH-01 v.00
A Guia para la Gestion de Talento Humano
R Pagina 3de3

e Certificar informes

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

= Telefénico

= Actas

= Reuniones

= Oficios

= Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:




Guia para la Gestion de Talento Humano

? Cédigo | GTH-01 v.00

[Ty
i

Pagina 1de3

ROL: Auxiliar del procedimiento de Tesoreria

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestién Financiera

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Procedimento de Tesoreria
DEPENDEN: Pasantes asignados

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

¢ Titulo Técnico o|e Cursos en el area de|e Responsabilidad Seis (6) meses de

Tecnolégico otorgado por desempefio e Confiabilidad experiencia actividad
una Institucién reconocida Conocimientos del | especifica o relacionada

por el Gobierno Nacional. |« Conocimientos en Trabajo

- Sistemas de Gestién Calidad

Utilizacién de Recursos
Compromiso Institucional
Relaciones
Interpersonales

Iniciativa

Colaboracion

Atencion al Usuario
Honestidad

Discrecion.

e Formacion en la parte
administrativa y sistemas.

e o o o o

RESPONSABILIDADES

e Ejecutar los diversos trabajos de oficinas relacionadas con el area administrativa tales como registros contables, manejo

de archivo, materiales, verificacion y clasificacién de cartas o documentos, tramitacién de documentos y tareas similares
cuando sea el caso.

4"
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» Recibir, radicar, revisar, clasificar, tramitar y controlar, con la debida discrecionalidad datos y elementos relacionados con
los asuntos propios de la dependencia.

e Manejar la caja menor
En coordinacion con el Jefe inmediato, digitar documentos, informes, estadisticas y correspondencias.

 Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con las tareas,
elementos o documentos encomendados.

* Dar trato respetuoso al publico, presentando un servicio adecuado y promoviendo buena imagen a la institucion.

* Apoyo en la preparacién de informes trimestrales y anuales a los diferentes entes de control.

e Pago de némina en general.

e Giro de cuentas.

e Embargos y desembargos.

e Movimiento mensual de cuentas.

o Balance General.

* Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con las tareas,

elementos o documentos encomendados.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
Ademas las que la constitucion, la ley, los Decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y deméas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

Realizar conteos fisicos de efectivo
Actualizar la base de datos
Diligenciar formatos de solicitud de caja menor
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COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

¢ Telefonico

e Actas

e Carteleras

e Reuniones

e Oficios

« Comunicaciones

OBSERVACIONES:

Los requisitos de Educacién pueden ser superados con la Experiencia Certificada y las habilidades demostradas.




~\
17.‘6

\ ‘ €
% Cédigo| GTH-01 v.00
) Guia para la Gestion de Talento Humano
i Pégina 1de2
ROL: Cajero
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Financiera
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Tesorero
DEPENDEN: No aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo bachiller otorgado por Conocimientos en| = Etica Seis (6) meses de experiencia

una institucion debidamente
reconocida por el Gobierno
Nacional.

Sistemas de Gestion
Conocimientos en el area
relacionada

* Responsabilidad

» Honestidad

* Discrecion

» Transparencia

» Comportamiento social
universaimente  aceptado
(inteligencia emocional y
ética)

» Compromiso Institucional

» |niciativa, identificacion de
oportunidades

* Tolerancia al Riesgo

* Buenas relaciones
interpersonales.

* Buena atencién al usuario

en el cumplimiento de las
actividades similares a las
funciones del cargo.

RESPONSABILIDAD

Verificar las facturas y recibir el dinero de acuerdo al valor facturado

Tomar los cuidados necesarios para la custodia de los dineros.

Informar cualquier anomalia que se presenten en el desarrollo de sus actividades.
Realizar el cuadre diario de caja descubriendo o ingresado con los cupones respectivos.
Coadyuvar en el proceso de recaudos brindando la informacién necesaria y veraz.
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Diligenciar los formatos que le sean delegados por su superior inmediato.

Realizar informes mensuales de caja de control interno y tesoreria.

Salvaguardar los bienes asignados por la empresa para la realizacion de sus actividades.

Cumplir las demas asignaciones que se le deleguen y sean inherentes a su cargo.

Cumplir con los lineamientos del Programa de Salud Ocupacional.

Las demas que se asignen de acuerdo con |a naturaleza de su cargo y con la programacion general de la empresa.
Ademas, las que la constitucién, la ley, los decretos, los reglamentos las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

» Recaudar los dineros correspondientes del pago de recibos por parte de los usuarios,
» Elaborar recibos de caja respecto al pago de cuentas oficiales y medidores.
* Realizar arqueos diarios de la caja con supervisién de su inmediato superior.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

» Informes

= Telefonico

= Carteleras

= Reuniones

= Oficios

= Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:




EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P.

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
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ROL: Lider del Proceso de Gestién Comercial

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Comercial

ingenieria cursados en una
institucion reconocida por el
Gobierno Nacional.

Titulo equivalente en otras
instituciones como SENA.

e Formacion en
prestaciéon de servicios
Publicos Domiciliarios

e Formacion en
sistemas contables

e Cursos en Manejo de
Atencién al Cliente

Oportunidad en la
entrega de Trabajos
Capacidad de toma de
decisiones.
Responsabilidad por
procesos y su
ejecucion
Relaciones
interpersonales
Atencién al usuario
Aptitud verbal.
Trabajo en equipo
Honestidad
Discrecién
Confiabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: La Alta Gerencia
DEPENDEN: Lider de Atencién al Cliente, lider de Facturacion. Taller de Medidores,
lectores y demas personal del proceso
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios universitarios y/o e Cursos en el area de ¢ Conocimiento del Dos (2) afios de experiencia
tecnolégicos en Ciencias desemperio Trabajo en actividad especifica o
Econémicas, Administrativas, |« Conocimientos en o Utilizacién de relacionada con el cargo.
Contables, financieras, de Sistemas de Gestién Recursos
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RESPONSABILIDADES

¢ Garantizar la satisfaccion del cliente

e Atender con premura y diligencia las reclamaciones y peticiones de los usuarios por la prestacion de los servicios

o Identificar los requisitos del cliente, legales y de la organizacion

o Consolidar el funcionamiento eficiente de la facturacién, atencién al cliente y el proceso de recaudo a través de
aplicacién de tecnologia, concientizacién y pedagogias.

o Disefar los planes de reposicién de medidores y los demas tendientes a lograr una eficiente micro mediciéon

o Cumplir y hacer cumplir a los usuarios de dispuesto en el contrato de condiciones uniformes.
Realizar estudios socioeconémicos tendientes a la aplicacion de tarifas, desmontes de subsidios, y cumplimiento de la
resoluciones de la CRA y demas organismos de la inspecciones control y vigilancia que lo soliciten

» Proyectar las politicas de recuperacion de cartera y gestar el cumplimiento de dichas politicas.

e Disefar los planes de reposicién de medidores y los demas tendientes a lograr una eficiente micro medicion.

o Recopilar e implementar el catastro de usuario.

e Tramitar la financiacion de cuentas solicitadas por los usuarios por concepto de pago del servicio, materiales e
instalaciones de nuevas domiciliarias

o Coordinar actividades de cortes, reconexién e instalacién de domiciliarias

» Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

e Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relaciéon con sus funciones.

AUTORIDAD

¢ Solicitud de Financiaciones.

e Solicitud de Reparacion y Cambio de Medidores

» Corte y Reconexiones

« Cambio, correcciones y modificaciones de Facturas

L ]

Elaborar los cuadros de facturacion o cuentas por cobrar servicios y otros conceptos al finalizar el mes y el acumulado
anual, y presentarlo a las oficinas de contabilidad y de control intemo.
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e Planear, coordinar, orientar y controlar el desarrollo de las actividades comerciales de promocion venta y cobro de los
servicios a cargo de la empresa.

e Coordinar con la oficina de atencion al cliente el tramite pertinente de las reclamaciones en cuanto a recibir. Atender,
tramitar y resolver se refiere dentro de los términos establecidos por la ley ya sean en forma verbal o escrita.

* Informar a través de los medios de comunicacion a la ciudadania, la suspension de los servicios en los casos especificos
que sean manifestados por los lideres de procesos como Acueducto, alcantarillado y aseo.

COMUNICACION

« Telefénico
e Actas

« Carteleras
¢ Reuniones
« Oficios

Se lleva a cabo por medio de:

« Correos Electrénicos.

OBSERVACIONES:

Los requisitos de educacién pueden ser superados con la experiencia certificada y las habilidades demostradas.




Econémicas y/o
Administrativas,

* Conocimientos en
Sistemas de Gestién

Contables
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ROL: Auxiliar de Gestién Comercial
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestién Comercial
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Gestion Comercial
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo Técnico o * Cursosenelareade |e Conocimiento del Trabajo |Tres (3) meses de
Tecndlogo en Ciencias desempefio * Manejar Paquetes experiencia actividad

especifica o relacionada

v _ e Interaccion con Numeros
Contables, financieras y * Formacion en manejo |s Adaptacién al cambio.
sistemas de inventarios « Tolerancia al Riesgo
* Formacion i en « Responsabilidad
sistemas contables « Responsabilidad
* Manejo de archivos o Etica
RESPONSABILIDADES

e Actualizar la informacion en el sistema facturacion en el sistema operativo MSDOS
» Diligenciar los formatos relacionados con Financiaciones, Cambio de medidores, Correccion de facturas y demas
asignadas por el lider del Proceso de Gestiéon Comercial
» Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia Interna y Externa; dando prioridad a los Derechos de Peticién y a !as
solicitudes que se formulen a rededor del proceso.
¢ Mantener actualizado el catastro de medidores

e Radicar los planos.

» Realizar las visitas que sean programadas para las actividades de inspecciones y revisiones de las instalaciones
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o Las demas asignadas por el Lider del Proceso de Gestion Comercial

o Ademas, las que la constitucién, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen la normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

e Realizacion de Inspecciones
o Actualizacion del catastro de Medidores
o Radicacion de Planos

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
» Telefbnico

= Actas

» Carteleras

= Reuniones

= Comunicaciones Internas

= Correo Electrénico

OBSERVACIONES:




una institucion debidamente
reconocida por el Gobierno
Nacional.

Sistemas de Gestion

Conocimientos en el area

relacionada
Conocimientos
fontaneria

en

» Responsabilidad

» Honestidad

» Discrecion

» Transparencia

» Comportamiento social
universaimente  aceptado
(inteligencia emocional vy
ética)

* Compromiso Institucional

* Iniciativa, identificacion de
oportunidades

* Tolerancia al Riesgo

* Buenas relaciones
interpersonales.

» Buena atencién al usuario
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ROL: Fontanero del taller de Medidores
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Comercial
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Jefe Comercial
DEPENDEN: No aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo bachiller otorgado por|{e Conocimientos en|» Etica Un afio de experiencia en el

las
las

cumplimiento de
actividades similares a
funciones del cargo.

RESPONSABILIDAD

Revisar y determinar el estado de los medidores que ingresen al taller
Realizar la calibracion de los medidores, efectuandole las pruebas necesarias para garantizar su funcionamiento.
Efectuar el mantenimiento correctivo de los medidores efectuando la reparacion idoneamente.

Emitir un concepto técnico, acerca de la conveniencia de la reposicién de los medidores
Informar cualquier anomalia que se presente en el desarrollo de sus actividades
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Efectuar las pruebas cualificadas a fin de determinar la calidad de los medidores.

determinen normatividad en relacién con sus funciones.

Retirar e instalar los aparatos de medida de conformidad a las 6rdenes recibidas por Gestién comercial.
Las demas que se asignen de acuerdo con la naturaleza de su cargo y con la programacion general de la empresa.
Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos las resoluciones, los estatutos y demas que

AUTORIDAD

e Retirar los medidores a los usuarios previamente autorizados

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

¢ Informes

e Telefénico

e Carteleras

¢ Reuniones

e Oficios

» Otros medios de comunicacién Institucional

OBSERVACIONES:

Los requisitos de educacién pueden ser superados con la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL: Lider de Atencién al Cliente

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Gestién Comercial
DEPENDEN: Auxiliar de Atencién al Cliente, Pasantes y asistentes asignados al

Proceso.

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo Técnico o e Cursoseneldreade |e Conocimiento del Trabajo |Un (1) afio de experiencia en
Tecndlogo en Ciencias desempefio * Atencién al usuario actividad especifica o
Econémicas y/o e Conocimientos en o Aptitud verbal relacionada con el cargo
Admnnlstratlyas, . Sistemas de Gestibn |« Honestidad
Contables, financieras. o Formacion en o Orientacién al servicio

_ i sistemas contables * Buenas relaciones
Titulo equivalente enotras |+ Manejo de archivos interpersonales
instituciones como el ¢ Confiabilidad
SENA « Trabajo en equipo

o Liderazgo
RESPONSABILIDADES

« Establecer el compromiso entre la empresa y los usuarios de acuerdo a lo dispuesto en el ordenamiento legal, en cuanto a
pagos diferidos.

« Ejecutar seguimiento, tomando mecanismos de control como: reporte de dafos, por consumo aito o cualquier otro tipo de
de solicitud por parte del usuario.

« Elaboracién y vigilancia en el sistema de abonos y duplicados, plazos para el pago y control en el corte y recolecciones del
servicio.

= Recibir y tramitar la correspondencia que llegue alrededor de su proceso.
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Atender diligentemente las solicitudes que sean formulados respetuosamente por los usuarios en lo atinente a su cargo.
Diligenciar los formatos requerido para el desarrollo de sus actividades.

Salvaguardar los bienes asignados por la empresa para la realizacién de sus actividades.

Ordenar las revisiones o inspecciones a los fontaneros de acuerdo a las solicitudes de los usuarios.

Analizar las quejas por consumo.

Ordenar las suspensiones, cortes y reconexiones que de acuerdo a la programacién diaria se soliciten.

Ejecutar los planes y programas que disefie el Jefe Comercial y le delegue.

Salvaguardar los bienes asignados por la empresa para la realizacion de sus actividades.

Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza de su cargo y con |la programacion general de la Empresa
Ademas, las que la constitucién, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen la normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

Autorizar inspecciones a las acometidas domiciliarias y a las redes internas por dafos.

Coordinar las respectivas revisiones de acuerdo con los reclamos presentado por parte de los usuarios.

Coordinar las revisiones con el detector de fugas cuando sea necesario.

Autorizar los cortes y reconexiones que se le ordene teniendo en cuenta las decisiones tomadas por el comité de reclamos

y modificaciones.

« Atender las peticiones, quejas y reclamos dando una pronta y efectivo solucién en la cual sea una respuesta objetiva,
tanto al usuario como a la empresa.

« Analizar las estadisticas de reclamos y consumos, preparando respuesta y dando curso a las distintas solicitudes e

informes.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
» Telefénico

= Actas

= Carteleras

= Reuniones
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» Oficios
= Otros medios de comunicacion Institucional

OBSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar de Atencion al Cliente
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestiéon Comercial
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider de Atencién al Cliente
DEPENDEN:
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

e Titulo bachiller de una

* Cursos en manejode |« Conocimiento del Trabajo |Un (1) afo de Experiencia en
Institucién reconocida atencién al cliente * Adaptacion al cambio. el cumplimento de de
en el pals e Tolerancia al Riesgo actividades similares.
* Cursosenelareade |, Habilidad
desempefio » Responsabilidad
o © Etica
*  Conocimientos en e Honestidad
Sistemas de Gestion e Trabajo en equipo
» Confiabilidad
RESPONSABILIDADES

Asesorar al usuario en forma diligente y oportuna
Atender de peticiones, quejas y reclamos de los usuarios
Verificar de las solicitudes presentadas por los usuarios del servicio
Diligenciar formatos respectivos de acuerdo a sus actividades
Informar a su jefe inmediato de las anomalias que se presenten en el desarrollo de sus actividades
Fomentar el uso eficiente del agua a nuestros usuarios

Salvaguardar los bienes asignados por la empresa para la realizacién de sus funciones

Realizar las respectivas revisiones de acuerdo a los reclamos presentados por parte de los usuarios
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Realizar las respectivas revisiones de acuerdo a los reclamos presentados por parte de los usuarios
Coordinar las revisiones con detector de fugas cuando los sea necesario

Realizar en corte y reconexion segun sea el caso

Atender las peticiones, quejas y reclamos que sean presentados alrededor de su proceso

Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo

Las demas, que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen en relacién a sus funciones

AUTORIDAD

e No Aplica

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

« Telefénico

» Actas

« Carteleras

« Reuniones

« Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:
Los requisitos de Educacion pueden ser superados con la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL: Lider del Procedimiento de Facturacion

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Comercial

Administrativas,

Sistemas de Gestion

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider del Proceso de Gestién Comercial
DEPENDEN: Pasantes y asistentes asignados a la dependencia
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo Técnico o « Cursos en el area de|e Conocimiento del Trabajo |Dos (2) afios de experiencia
Tecndlogo en Ciencias desempefio ¢ Manejar Paquetes en actividad especifica o
Econémicas y/o « Conocimientos en Contables relacionada con el cargo.

_ ) e Interaccién con Numeros

Contables, financierasy |+ Formacién en manejo de|, Adaptacién al cambio.
sistemas. inventarios e Tolerancia al Riesgo
Titulo equivalente en otras | Formacién en sistemas |, Responsabilidad
instituciones como el contables o Etica
SENA. Manejo de archivos o Honestidad

» Trabajo en equipo

» Orientacion al servicio

RESPONSABILIDADES

e Actualizar |a base de datos

los suscriptores.

e Correccion de errores en las facturas de cobro
e/ Ejercer la interventoria en los contratos de la empresa lleve a cabo en adquisicion, mantenimiento y licenciamiento de |.
Fg

o Digitar los valores de consumo mensual en el sistema operativo Facturacién y Recaudos MSDOS

Organizar y realizar las actividades de medicion de consumo facturacién servicios y emisién y distribucién de cuentas a




' \ - r -w

Guia para la Gestion de Talento Humano
e Pégina 2de3

3 Cédigo| GTH-01v.00
)

Software y Hardware.

o Solicitar el mantenimiento periddico de Hardware y Software segun la necesidad de los equipos, llevando al dia los
formatos requeridos.

o Llevar actualizado los registros en la cuentas por cobrar de vigencias anteriores

» - Velar por la seguridad de acceso a los Sistemas de Informacion, con el fin de evitar el uso indebido por parte del personal
no competente, asignando claves de acceso a los funcionarios autorizados por los archivos de datos y los programas

» Mantener copias de seguridad que permitan recopilar la informacién en caso de registrarse una falla o dafio en los
medios de almacenamiento.

o Las demas asignadas por el Lider del Proceso de Gestion Comercial

o Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen la normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

» Realizar la precritica y critica de las lecturas atendiendo a las normas procedimientos y tarifas establecida por la
autoridad competente.

» Contribuir a los andlisis y estudios que sean necesarios para determinar la estructura tarifaria en forma conjunta con el
area Comercial, Area de Atencién al Cliente y la Gerencia General.

« Introducir en el sistema, los diferentes procesos de facturacion que incluyen la digitacion de Pagos, Lecturas y
Novedades.

* Suministrar apoyo técnico a las demas dependencias de la empresa.
» Preparar el plan de mantenimiento preventivo de los equipos controlando el cumplimiento por parte del contratista
encargado del mismo y solicitar cuando sea necesario el respectivo mantenimiento.

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
= Telefonico

= Actas

= Carteleras




.

2.

ERPORANPLONA SN AP
e

Guia para la Gestion de Talento Humano

Cédigo

GTH-01 v.00

Pagina

3de3

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:

o Telefonico

* Actas

« Carteleras

« Reuniones

« Comunicaciones Internas

OBSERVACIONES:

Los requisitos de educacion pueden ser superados con la experiencia certificada y las habilidades demostradas.
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ROL: Auxiliar de Facturacién
PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestién Comercial
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Lider de Facturacion
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Titulo Bachiller otorgado Cursos en el area de|e Conocimiento del Trabajo |Seis (6) meses de
por una Institucion desempeno e Adaptacién al cambio. experiencia actividad
reconocida por el  Tolerancia al Riesgo especifica o relacionada
Gobierno Nacional Conocimientos en|e Responsabilidad
Sistemas de Gestion e FEtica
. . e Honestidad
Formacién en sistemas . Trabajo en equipo
contables e Orientacién al servicio
, _ e Discrecion
Manejo de archivos e Confiabilidad

RESPONSABILIDADES

-

Actualizar la informacién en el sistema operativo Facturacién y Recaudo Sistema operativo MSDOS
Diligenciar los formatos relacionados con Financiaciones, Cambio de medidores, Correccién de facturas.
Realizar actividades de pre-critica y critica de lecturas, atendiendo las normas, procesos y tarifas establecidas.
Las demas asignadas por el Lider del Proceso de Gestion Comercial
Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen la normatividad en relacién con sus funciones.
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AUTORIDAD

* Las asignadas por el Lider de Gestién Comercial

COMUNICACION

Se lleva a cabo por medio de:
» Telefénico

= Actas

» Carteleras

» Reuniones

= Oficios

OBSERVACIONES:
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ROL: Lector

PROCESOS EN QUE PARTICIPA: Gestion Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DEPENDEN DE: Lider de Gestién comercial y Facturacion
DEPENDEN:
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

e Titulo de Bachiller|e

otorgado por una | desempeno

Institucién reconocida por
el Gobierno Nacional. a

Sistemas de Gestiéon

Cursos en el area de Conocimiento del Trabajo
Interaccién con Numeros
Adaptacién al cambio.
Tolerancia al Riesgo
Habilidad
Responsabilidad

Etica

Trabajo en equipo
Honestidad

Conocimientos en

® & & & @& & @ @ @

Un (1) afo de Experiencia en
el cumplimento de de
actividades similares.

RESPONSABILIDADES

usuarios.

Organizar la toma de lecturas de acuerdo a la ruta asignada por el supervisor del area de Facturacion.
Realizar la toma de lecturas y sumistrar estos al jefe de facturacion y sistemas.
Organizar los reportes diarios y suministrar estas al jefe de facturacion y sistemas.
Informar lo referente al cambio en el registro de medidores o cualquier otra alteraciéon que se presenten.

Entregar las facturas en los periodos correspondientes y en el tiempo establecido para evitar quejas de parte de nuestros
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determinen la normatividad en relacion con sus funciones.

AUTORIDAD

« No Aplica

COMUNICACION

= Telefénico

= Actas

» Carteleras

= Reuniones

= Comunicaciones Internas

Se lleva a cabo por medio de:

OBSERVACIONES:







ESTRUCTURA DE IMPLEMENTACION SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Empresa de Servicios Publicos de Pamplona, EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P. aspira a lograr la certificacién de sus
Procesos bajo la Norma NTC GP 1000:2004 donde la capacitacién del personal es factor clave de éxito para el logro de
tales propésitos.

La Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad requiere asi mismo, unas funciones especificas de los diferentes
roles para el buen desarrollo del sistema, sin que esto signifique la generacién de nuevos cargos sino por el contrario
estas funciones son asumidas por funcionarios que ademas de las funciones de su cargo, asumird las que asi sean
designadas por la Alta Direccién

» Se adopta el Sistema de Gestion de la Calidad en la Empresa de Servicios Publicos de Pamplona
EMPOPAMPLONA S.A. E.S.Py la alta Direccién, se compromete con la implementacion del Sistema
de Gestion de la Calidad mediante la resolucién 010 del 20 de febrero de 2008

DESIGNACION DEL REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION
» El Gerente General designé a la Ingeniera LIZETH AMPARO LOPEZ ARENIZ como representante
de la Alta Direcciéon mediante la resolucion 013 del 27 de febrero de 2008

Mediante Resolucion 064 de 11 de septiembre de 2008, se integra el Sistema de Gestién de la calidad y
El Modelo Estandar de Control Interno, y se unifica el representante de la Alta Direccion.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA EMPRESA
EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P.

GERENTE
v v .
REPRESENTANTE DE | [ADMINISTRAGION DEL SISTEMA DE| | COMITE DE CALIDAD
LA ALTA DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD
 daam
Y Y .
LIDER DE PROCESOS LIDERES DE LOS
DE APOYO PROCESOS
MISIONALES
; y
GRUPO DE GRUPOS DE
MEJORAMIENTO DE MEJORAMIENTO
CADA PROCESO el
v
AUDITOR LIDER DE
CALIDAD

AUDITOR INTERNO DE
CALIDAD
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ROL: Representante de la Alta Direccién en el Sistema de Gestién de la Calidad

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: TODOS

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Alta Direccién
DEPENDEN: Administrador(a) del Sistema de Gestién de |la Calidad, Lider del Proceso
y Todos los Procesos
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Profesional en cualquier 4rea|e Conocimiento de la e Liderazgo. Un afo (1) Laborando en
del conocimiento. Norma ISO 9001:2000 |« Planeacién Procesos Enfocados a
y de lanorma NTCGP |« Habilidad Organizacional. Sistemas de Gestién de la
1000:2004. ¢ Control del Tiempo. Calidad.
* Conocimientos en o Capacidad de andlisis y
Sistemas de Gestion toma de decisiones. Un (1) afio en cargos
 Percepcion. Administrativos, ~en
o Objetividad Empresas, o Instituciones
« Comprensién Lectora Educativas
* Légica
¢ Relaciones
Interpersonales.

Compromiso Institucional.
Capacidad de transformar
e innovar.

Facilidad para la
identificacién de
oportunidades.

Gestion y Utilizacion de
recursos de informacion.
Fluidez Verbal.
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RESPONSABILIDADES

Velar porque se establezcan, se implementen y se mantengan los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Empresa

Mantener relaciones con partes externas sobre asuntos vinculados al Sistema de Gestion de la Calidad

Participar en la planificacién del Sistema de Gestidn de |la Calidad de la Empresa.

Recomendar acciones para la mejora y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos asi como para la
mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente.

Informar a la Alta Direccién sobre el desemperio del Sistema de Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de
mejora.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la Empresa
Preparar la informacion pertinente para las reuniones de revision del Sistema de Gestion de la Calidad.

Verificar el funcionamiento de la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad.

Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demés que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles del Sistema de Gestion de la Calidad de
la Empresa.

Solicitar la Informacién de Entrada para la revision por la direccién: Resultados de Auditorias, retroalimentacion de los
clientes, desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios, estados de las acciones correctivas y
preventivas, acciones de seguimiento de las revisiones por la direccién previas, posibles cambios presentados en el
Sistema de Gestién de la Calidad y recomendaciones para la mejora.
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COMUNICACION

Telefénico

Carteleras

Correo electrénico
Comunicaciones Internas

o Informar a la Alta direccion sobre el desemperio del Sistema de Gestion de la Calidad y cualquier necesidad de mejora
e Comunicacién permanente con el Lider del Sistema de Gestion de la Calidad, la Alta Direccién y el Comité de Calidad

OBSERVACIONES:




&

del conocimiento

de la Norma NTC-ISO
9001:2000 y en la
norma NTCGP
1000:2004

e (Conocimientos en
Sistemas de Gestiéon

e ® @ & & = L I ]

Facilidades de trabajo en
grupo.

Compromiso institucional.
Capacidad en toma de
decisiones.

Légica

Fluidez Verbal
Proactividad.

Capacidad de analisis.
Organizacion.

Relaciones
Interpersonales.
Adaptacion al cambio.
Gestion de y utilizacién de
recursos de informacion.
Iniciativa e identificacion
de oportunidades.
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ROL: Lider del Proceso del Sistema de Gestiéon de la Calidad
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA:. Todos
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: la Alta Direccién, del Representante de la Alta Direccién,
Administrador(a) del Sistema de Gestién de la Calidad.
DEPENDEN: Roles de cada Proceso
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Profesional en cualquier édrea|e Cursos o seminarios * liderazgo. ¢ Seis (6) meses en cargos

administrativos
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RESPONSABILIDADES

Establecer y actualizar la caracterizacion de su proceso.

Toma de acciones preventivas y correctivas para la mejora del proceso que lidera.

Identificar y analizar el producto o el Servicio no conforme de su proceso.

Liderar el grupo de mejoramiento de su proceso.

Realizar el informe periédico de los indicadores a su grupo de mejoramiento.

Interpretar |a tendencia estadistica de los indicadores de su proceso.

Revisar y aprobar toda la documentacién de su proceso.

Las demés derivadas de los grupos de mejoramiento y del comité de calidad.

Participar de los comités de calidad.

Asistir a los programas de capacitacién que le indique la Empresa.

Desemperiar los demés funciones asignadas por las directivas del sistema de Gestion de la Calidad y Empresa.
Cumplir en las fechas establecidas en el FAC-07 “Planificacién, Control y Seguimiento al Sistema de Gestién de la
Calidad” con los informes y documentos requeridos

Dar respuesta oportuna y seguimiento a las Quejas, Reclamos y Sugerencias hechas al proceso que lidera.

Identificar las necesidades de capacitacién para los funcionarios de su proceso y reportarlas a la Administracién del
Sistema de Calidad.

Identificar las necesidades de recursos humanos y fisicos y tecnolégicos para el buen funcionamiento de su proceso y
reportarias a la Administracion del Sistema de Gestién de la Calidad.

Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

Toma de acciones preventivas y correctivas y demas que se hallan tomado para la mejora de su proceso.
Delegar actividades derivadas de los grupos de mejoramiento
Modificacion de procedimientos instructivos, guias, protocolos resultantes de las necesidades determinadas por el grupo

o
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de mejoramiento.

COMUNICACION

¢ Divulgar a los funcionarios de su proceso:

Manual de Calidad
Objetivos de calidad
Politica de calidad

Planes de calidad
Actualizaciones del proceso

Rendir un informe periédico al grupo de mejoramiento y al comité de Calidad sobre el desempefio de su proceso

OBSERVACIONES:




del conocimiento

de la Norma NTC-ISO
9001:2000y en la
Norma NTCGP
1000:2004

e Conocimientos en
Sistemas de Gestién

Facilidades de trabajo en
grupo.

Compromiso institucional.
Capacidad en toma de
decisiones.

Proactividad.

Logica

Capacidad de analisis.
Organizacién.
Relaciones
Interpersonales
Adaptacion al cambio.
Capacidad de transformar
e innovar.

Gestion y utilizacion de
recursos de informacioén.
Facilidad para la
identificaciéon de
oportunidades.
Orientacion al servicio.
Oratoria.
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ROL: Administrador(A) del Sistema de Gestién de la Calidad
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA: Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Depende de la Alta Direccion
DEPENDEN: Todos los Procesos
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Liderazgo.
e Profesional en cualquier 4rea|e Cursos o seminarios |e Planeacién. o Seis (6) meses en cargos

administrativos
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RESPONSABILIDADES

e o o o @ e & o © o

Validar toda la Documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad de |la Empresa.

Comunicar a las instancias requeridas las directrices, politicas y objetivos de calidad, asi como la importancia de
satisfacer los requisitos de nuestros usuarios.

Realizar la revision periédica del Sistema de Gestion de la Calidad.

Gestionar y facilitar los recursos de infraestructura, econémicos y de talento humano requeridos para el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Definir y comunicar la responsabilidad y autoridad que tienen los servidores publicos de la Empresa con el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en cada uno de los procesos de la
Empresa.

Establecer y actualizar la caracterizacién del proceso.

Toma de acciones preventivas y correctivas para la mejora del proceso que lidera.

Identificar y analizar el Producto o el Servicio no conforme de su proceso.

Liderar el grupo de mejoramiento de su proceso.

Realizar las reuniones se seguimiento de la Administracién del Sistema de Gestion de la Calidad con cada uno de los
procesos.

Realizar el informe periédico de los indicadores a su grupo de mejoramiento.

Interpretar la tendencia estadistica de los indicadores de su proceso.

Revisar toda la documentacién de su proceso.

Asegurarse de mantener los procesos necesarios para el Sistema de Gestién de la Calidad.

Informar al Comité de Calidad y al Representante de la Alta Direccion sobre el desemperio del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Las demas derivadas de los grupos de mejoramiento y del Comité de Calidad.

Asistir a los programas de capacitacion que se programen dentro de la Empresa.

Desempeniar los demas funciones asignadas por las directivas del Sistema de Gestién de la Calidad y de la Empresa.
Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.
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AUTORIDAD

» Solicitar informes a los lideres de Procesos y al personal a su cargo.

e Delegar actividades derivadas de los grupos de mejoramiento.

de mejoramiento.

e Toma de acciones preventivas y correctivas y demas que se hallan tomado para la mejora de su proceso.

» Modificaciéon de procedimientos instructivos, guias, protocolos resultantes de las necesidades determinadas por el grupo

COMUNICACION

e Divulgara cada uno de los funcionarios de la Empresa.

Manual de Calidad
Objetivos de calidad
Politica de calidad

Planes de calidad
Actualizaciones del proceso

Telefénico

Correo electrénico
Comunicaciones Internas
Carteleras

e Rendir un informe periédico al grupo de mejoramiento y al comité de Calidad sobre el desempefio de su proceso.
e Comunicar e informar al Representante de la Alta Direccién el funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

OBSERVACIONES:
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ROL: Auxiliar de la Administracién del Sistema de Gestién de la Calidad y/o Auxiliar de Gestion Documental

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA:. Administracién del Sistema de Gestion de la Calidad

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DEPENDE DE: Administrador del sistema de gestion de la calidad y/o del Director de

Gestién Documental

DEPENDEN: No Aplica

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

e CAP (Certificado de
Aptitud Profesional)
SENA en Archivistica o
Areas afines

e (Conocimiento en
Sistemas de
Gestion

*« Manejo de Office.

« Conocimiento de
Informatica.

e Cursos en manejo
de Atencién al
Cliente

e« Curso en Archivo

Facilidades en trabajo en
grupo

Compromiso institucional
Proactividad

Capacidad de analizar,
identificar y adoptar
situaciones

Iniciativa

Organizaciétn

Buena atencion al usuario
Responsabilidad
Conocimiento del trabajo
Capacidad de innovacion y
creatividad

Facilidad para identificar
oportunidades

Utilizacion de eficientes
recursos

Disposicién al servicio
Relaciones
interpersonales.

Seis (6) Meses en el
area relacionada
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« [niciativa

« Gestién y utilizacién de
Recursos e informacion

» Competencia lecto-
escritura

RESPONSABILIDADES

Diligenciar actas de reunién de las diferentes reuniones del sistema.

Participar en el grupo de mejoramiento.

Mantener actualizado el sistema interactivo del sistema de gestién de calidad.

Recoleccion de datos para la medicién de indicadores.

Apoyar en la revisién de documentacion.

Actualizacién de la documentacién de cada uno de los procesos en medio fisico.

Recepcionar la correspondencia.

Diligenciar el formato de de recepcién de documentos.

Diligenciar el formato de remisién de los documentos.

Mantener actualizado el archivo.

Actualizar las carteleras de seguimiento de los procesos.

Aplicar y adaptar herramientas modernas para la organizacion, el manejo y la conservacion de los Archivos de la
institucién.

Establecer procedimientos para el manejo de la correspondencia dentro y fuera de la Institucion.
Atender y tramitar los servicios requeridos por los usuarios y sus inquietudes al respecto.
Participar en la planeacién, programacién, organizacién, ejecucion y control de las actividades propias de su cargo y
de la dependencia.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina, organizar el archivo respectivo.

Participar en el célculo y anélisis de los indicadores de Gestién del proceso.

Participar activamente en la evaluacion de la Medicion de la

Satisfaccion del Cliente incluyendo sus quejas y reclamos y proponer Acciones de mejora.
Ejecutar las acciones correctivas y preventivas del proceso en el que participa.
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Colaborar en la elaboracion de los planes de mejoramiento del proceso.
Participar activamente en las reuniones del Grupo de Mejoramiento.
Colaborar en la actualizacion del centro interactivo del proceso y hacer un uso efectivo de la informacién alli
disponible.
» Participar proactivamente en el desarrollo de las auditorias para el mejoramiento continuo del proceso
» Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

» Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

e No Aplica

COMUNICACION

Permanente con el Administrador(a) del Sistema de Gestion:
e Telefénico
* Correo electrénico
e Comunicaciones Internas
e Carteleras

OBSERVACIONES: los requisitos de de educacion pueden ser superados con la experiencia certificada y las habilidades

demostradas
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ROL: Auditor Lider de Calidad

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA:. Auditorias Internas al Sistema de Gestién de la Calidad

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDE DE: Administrador(a) del Sistema de Gestion de la Calidad

DEPENDEN: Auditores Internos de Calidad

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
o Liderazgo
o Estudiante Universitario, * 40 Horas de e Habilidad Organizacional | Un afio (1) Laborando en
Técnico o Profesional en Formacion en e Control del Tiempo Procesos Enfocados a
cualquier érea Auditorias Internas de |e  Fluidez verbal. Sistemas de Gestion de la
Calidad + Capacidad de andlisis. Calidad.
_ * Percepcion. )
¢ Conocimientos en « Objetividad. ¢ Haber realizado al menos
Sistemas de Gestion |, Comprensién Lectora dos (2) Auditorias
e Légica Actuando como lider del
o Relaciones Equipo Auditor
Interpersonales.
e Inteligencia.
Paciencia
RESPONSABILIDADES

Seleccion de los Miembros del Equipo Auditor segun el ICI-02 “Evaluacién y Seleccién de Auditores Internos”
Preparar el Plan de Auditoria

Representar al Equipo auditor frente al area auditada

Coordinar la preparacién del informe de auditoria

Presentar el informe de auditoria

Coordinar las reuniones de apertura de enlace y de cierre de las auditorias
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Identificar los documentos de referencia para la auditoria.
Conocer y aplicar los pasos correspondientes a su responsabilidad del PCI-02 “Auditorias Internas al Sistema de
Gestién de la Calidad

e Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.
Ademas, las que la constitucion, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demas que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

» Seleccion de los Miembros del Equipo Auditor segun el ICI-02 “Evaluacién y Seleccién de Auditores Internos”
Asignacién de las responsabilidades especificas de los auditores.
e Solicitud de documentos referentes al Sistema de Gestién de la Calidad durante la Auditoria.

COMUNICACION

¢ Comunicacién permanente con auditores, los auditados, los demés miembros del equipo auditor durante las reuniones de
apertura, de enlace y de Cierre y a lo largo de |a ejecucién de la auditoria

OBSERVACIONES: Para realizar las tres (3) primeras auditorias internas al Sistema de Gestién de la Calidad de la Empresa,
la Experiencia solicitada puede obviarse, dado que no hay personal que cumpla con este parametro
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ROL: Auditor Interno de Calidad
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA:. Auditorias Internas al Sistema de Gestién de la Calidad
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPENDEN DE: Depende del Auditor Lider de Calidad
DEPENDEN: No Aplica
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
e Liderazgo
e Técnico o Profesional en |e¢ 40 Horas de e Habilidad Organizacional Un afio (1) Laborando en
cualquier area Formacion en e Control del Tiempo Procesos Enfocados a
Auditorias Internas de |« Fluidez verbal. Sist.emas de Gestién de la
Calidad e Capacidad de andlisis. Calidad.
o e Percepcion. )
* Conocimiento en e Objetividad Una Auditoria Interna de
Sistemas de Gestion . |, Comprensién Lectora Calidad
o Ldgica
e Relaciones
Interpersonales.
* Inteligencia.
Paciencia
RESPONSABILIDADES

o Diligenciar el formato FCI-03 “ Lista de Verificacién para Auditorias Internas de Calidad”

o Conocer y aplicar los pasos correspondientes a su responsabilidad del PCI-02 “Auditorias Internas al Sistema de

Gestién de la Calidad”

* Participar de las Reuniones de apertura de enlace y de cierre de las auditorias internas y de la planificacion de la

auditoria
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Recolectar las evidencias recurriendo al uso de listas de verificacién, para determinar si el Sistema de Gestiéon de la
Calidad es conforme con las disposiciones de la Norma I1SO 9001. las evidencias se obtienen a través de entrevistas,
revision de documentos y registros y observacion en el sitio. Los indicios que sugieren no conformidad deben ser
anotados si parecen significativos. La observacion debe referenciarse de acuerdo a lo descrito en el manual de calidad.
Analizar |la coherencia entre la documentacién y la realidad observada o indagada.

Verificar la exactitud de las referencias a otros documentos del sistema, su secuencia, coherencia, vigencia y claridad del
texto.

Verificar la difusién de la informacion entre el personal que lo requiere y si se esta aplicando en los puestos de trabajo.
Constata la aplicacién del PAC-01 “Elaboracién y Control de Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad” en
todos los documentos revisados.

Analizar los registros de calidad teniendo en cuenta la periodicidad y lo dispuesto en los instructivos o procedimientos que
lo soliciten y de acuerdo a lo requerido en la NORMA SO 9001.

Identificar y clasificar las evidencias objetivas y la informacion cualitativa o cuantitativa, registros o declaraciones acerca
de los hechos o hallazgos presentados.

Actualizacion permanente en Técnicas de Auditorias, habilidades personales, técnicas en investigacién, técnicas en
entrevistas, archivo de informacién, evaluacién, reportes e informes.

Las demas que le asigne su superior inmediato, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

Ademas, las que la constitucién, la ley, los decretos, los reglamentos, las resoluciones, los estatutos y demés que
determinen normatividad en relacién con sus funciones.

AUTORIDAD

» Solicitud de documentos referentes al Sistema de Gestién de la Calidad durante la Auditoria
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COMUNICACION

e Comunicacién permanente con el Auditor Lider, los auditados, los demés miembros del equipo auditor durante las
reuniones de apertura, de enlace y de Cierre y a Io largo de la ejecucion de la auditoria

OBSERVACIONES:




