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1. INTRODUCCION

La gran mayoria de los empresarios administran sus empresas de manera aislada. No
fienen con quién compartir sus experiencias y reflexionar sobre los temas mas
importantes y que mas les preocupan. Se les dificulta encontrar, a su alrededor,
colaboradores que tengan la capacidad necesaria, que generen confianza y con
quienes se pueda sobrellevar las cargas mas duras que impene la administracion de un
negocio. Este es un problema serio, que limita las posibilidades de crecimiento
empresarial. Comienza cuando el empresario necesita contratar un nuevo empleado.
Decision normalmente guiada por una sola pregunta: ", Como consigo una persona que
haga bien la labor que requiero, al menor costo posible?” La seleccion, ademas de
entenderse como un gasto, se concentra en los aspectos directamente ligados a la
tarea o tareas que la empresa necesita, en ese momento. Sin embargo, la contratacion
del trabajador no siempre corresponde a un proceso de seleccion gue compruebe las
competencias basicas y especificas de los aspirantes. El presupuesto con el gque se
cuenta es el juez definitivo que usualmente determina quién sera el nuevo trabajador.

Las decisiones sobre Talento Humano, como el activo mas valioso de |la organizacion,
deben adquirir la prioridad que merece; gestionarlo adecuadamente redundara en el
rendimiento de sus actividades, por lo tanto, deben estimarse como inversiones
pensadas para el futuro de la empresa y no bajo la inmediatez del presente. El
resultade empresarial esperado es la rentabilidad, por ello, la gestion del talento
humane por competencias definida como estrategia para COSERVICIOS 5.A ESP
contribuird en obtener indicadores de productividad y competitividad, reflejados en el
crecimiento sostenible de |a organizacion.

El manual especifico de funciones con un enfoque de competencias es una herramienta
técnica y procedimental dentro de esta estrategia la cual se hace necesaria para la
administracion del talento humano vinculado a cada uno de los cargos de la Compaiiia;
confiene en forma ordenada y sistematica, informacién sobre aspectos organizacionales
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, se establecen las funciones y requisitos
de los cargos que conforman la planta global de personal y la correspondencia entre
los objetivos y la mision de la empresa con la mencionada planta.

COPIA NO CONTROLADA 08 de agosto de 2016 Pag. 5de 174 .




- Yy Version: 04
cﬁégr;m e= | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Sisterna de Gestitn LABORALES Cadiga: ME 05 - 002

Integal
2. OBJETIVOS ¥ USOS DEL MANUAL DE FUNCIONES.

v Establecer de manera clara, objetiva y formal la razén de ser de cada empleo y
determinar sus particulares funciones, criterios de desempefio y requisitos de
educacion, capacitacidn y experiencia laboral,

* Servir de insumo para la seleccion de personal en la Empresa, especificamente
en la elaboracion de convocatorias para concursos y en los procesos de
reciutamiento en general, asi como para los procesos de induccidn y reinduccion,
entrenamiento en &l puesto de trabajo, evaluacion del desempefio, planes de
sucesion y en general, lo referente a los programas de necesidades de personal
y perfiles profesionales requeridos para atender la mision empresarial,

*" Facilitar el cumplimiento de la normatividad legal vy reglamentaria sobre la
necesidad de establecer funciones, los requisitos y responsabilidades para los
cargos que desempefien las parsonas al servicio de la Empresa, para satisfacer
las necesidades de la Compafiia y propender por el logro de la productividad,
eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios a los clientes y contribuir con el
logro de la compedtitividad.

3. DEFINICIONES.

Analisis funcional: es un método de cuestionamiento y de enfoque que permite la
identificacion del proposito clave de la subarea de desempefio, como punto de partida
para enunciar y correlacionar las funciones que deben desarrollar las personas para
lograrlo, hasta especificar sus contribuciones individuales.

Funcién laboral: es un propdsito(s) que deben desarrollar o lograr las personas con su
trabajo en el lugar de trabajo. Las funciones describen lo que hace el trabajador para
obtener los resultados esperados, no las maquinas, los equipos o las herramientas. La
funcién debe verificar y evaluar los desempefios de las personas en los puestos de
trabajo.

Cuando se pregunta cominmente a una persona ;Qué profesion tiene?, la respuesta
generalmente esta asociada con la carrera que estudid en una Institucion de Educacion
Superior. Pero la verdadera profesion debe identificarse con lo que sabe y hace muy
bien en su desempefic laboral; es decir, con la demostracibn de sus propias
competencias, que se reflejan en satisfacciones personales, beneficios v
COmpensaciones.

La Morma ISQ 10015 sobre Gestion de Recursos Humanos, define competencia

como: “Aplicacion de conocimientos, habilidades y comportamientos en el desempefio”,
Por lo tanto, la Competencia Laboral se refiere a la aplicacion de conocimientos,
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habilidades y comportamientos en el desempefio, como un referente asociado de la
actividad laboral.

La Competencia involucra dimensiones de la capacidad del individuo como:

Conocimiento: Tiene que ver con la informacion acerca de quién sabe como hacer
qué, o lo que se denomina Know-How. Lo importante del conocimiento no es la
cantidad, sino la productividad y, para ello, hay que vinculario con desempefio y
resultado.

Habilidades: Son las que demuestran las personas en el hacer y que sobresalen ante
las demas, con un alto componente en conocimiento.

Comportamientos: Se puede definir como el rol social que es la imagen que un
individuo muestra en publico; representa lo que la persona considera importante.

Refleja sus valores, tales como el cumplimiento en el trabajo o el despliegue de
comportamientos asociados al liderazgo.

Estas dimensiones se concretan en el desempefio laboral y es a partir de indicadores
de resultados del desempefio de la funcion productiva, que se identifica, evalua y
certifica la competencia.

Normas de competencia laboral (ncl): son un estandar de calidad para el desempeno
laboral las ncl son establecidas por los sectores productives (empresas, trabajadores y
gobierno) y son usadas para:

1. Procesos de gestion del talento humano en las empresas: gestion del empleo,
gestion del desarrollo y gestion de las compensaciones.

2. Realizar disefios curriculares y asegurar la pertinencia de los mismos por parte de
instituciones educativas.

3. Realizar procesos de evaluacion y certificacion del desempefio laboral.

¥ reflejan:

¥ Lo gue la persona debe ser capaz de hacer.

v Los contextos, condiciones y escenarnios en los que debe demostrar el desempeno.

¥ Los conocimientos y comprensiones esenciales gque debe poseer, para lograr
desempefios competentes y consistentes en el tiempo.

v Las evidencias que debe aportar para demostrar su competencia.

Metodolégicamente, la Norma contiene:

1. El Titulo del elemento: Lo que una persona es capaz de hacer en el desempefio de
una funcion productiva.

2. Los Criterios de desemperio: Resultados que una persona debe obtener y demosirar
en situaciones reales de trabajo con calidad.

3. Fl Rango de aplicacion: Escenarios y condiciones variables donde la pers‘dﬁa '

demuesira dominio sobre el elemento de competencia.
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4. Los Conocimientos esenciales: Teoria, principios, conceptos e informacion relevante
que sustentan y aplican en el desempefio laboral competente.

5. Las Evidencias requeridas: Pruebas necesaria para evaluar y juzgar la competencia
laboral de una persona.

Existen Mormas de Empresa, de Industria (o sectoriales), Normas MNacionales
(concertadas entre las industrias de un mismo pais) y MNormas Intermnacionales
(concertadas entre varios paises). Para Colombia, la entidad normalizadora de las CL
es el SENA.

Los sectores productivos colombianos han establecido, a la fecha, mas de 2.300 NCL, y

s@ pueden conocer todas eslas en la pagina www.sena.edu.co seccion
Mormalizacion.

Norma de Gc;fnpg_tencia

Rango
Cntenos de Aplicacion
Desempefio Categoria:

Clase:

Rango
Criterios de Aplicacién
Desempefio Categoria:

Clasa:

Conocimientos Evidencias
Esenclales

Conocimienios Evidencias
Esenciales
Do producto Do producte

D dasempano

Dy g 8.0m e no

Do
conocimianto

D
conocimbenio
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4. METODOLOGIA EMPLEADA.

Para realizar el Manual de Funciones y Competencias laborales:

1. Se planearon y desarrollaron talleres de Gestion del Talento humano donde se

impartié capacitacion al Gerente, Directivos, Jefes de Unidad, Presidente del
Sindicato entre otros, sobre conceptos de: CNO(clasificacion nacional de
ocupaciones), mesas sectoriales, mapas funcionales, construccion de normas de
competencias laborales, levantamiento de normas por ocupacion o cargo, planes de
capacitacién basado en competencias, planes de sucesion, entrenamiento y
evaluacion y certificacion de competencias de competencias laborales.

. Se planeo, coordino y realizd visita a cada uno de los Direclores de las diferentes
areas administrativas con el fin de recibir y evaluar la informacién sobre las

funciones y normas de competencia de los cargos.

 Se disefio un formato para recoleccion de informacion de las funciones actuales
desarrolladas por el personal que labora en los cargos de las areas administrativas
que a su vez recibiria la respectiva verificacion por parte de los Directores.

. Se planearon e hicieron reuniones con el Director de Recursos Humanos donde se
estudit las formas de presentacién del manual, casos de cargos tales como Auxiliar
Administrativo |, Secretarias 111, Il

" Para la elaboracion de las funciones de los cargos se solicito el actual manual de
funciones, la estructura organizacional, &l mapa de procesos del sistema de gestion
de calidad, la estructura de salarios como insumos para ser utilizados en el disefio

del nuevo manual.

. Se socializé y coordino con el personal Directivo emplear como modelo de
elaboracion del manual de funciones la metodologia elaborada por el SENA
conocida como sistemas de gestion del talento por competencias.

1o
A T
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5. ESTRUCTURA Y FORMA DE CONSULTAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES.

La estructura del Manual de Funcicnes y Competencias Laborales se ordend de la
forma siguiente:

1. El manual especifico de funciones
2. El compendio de las normas de competencias laborales para cada cargo.
El manual se presenta por procesos (misional, estratégico o de apoyo) y areas
administrativas, y se describen los niveles jerarquicos del cargo, se distinguen en la
Compafiia los siguientes niveles:

» Directivos; Gerente, Directores y Subdirectores de Area.

o  Ejecutivo; Jefes de Unidad, Coordinador de Almacén.

« Profesionall Profesionales, gestor de compras, Analista de Obras, Analista
Contable, Analista de Informatica.

» Asistencial: Secretarias, asistentes, Cajeros, Auxiliares vy auxiliares
administrativos y operativos.

« Operativa: Fontaneros, Conductores, Ayudantes de recoleccion, Operarios,
Lector Consumo, Codificador de Matriculas.

Para cada cargo se presenta el propdsito principal, se hace la descripcion de funciones
esenciales, Contribuciones individuales (criterios de desempefio), Conocimientos

basicos o esenciales y en la parte final los requisitos para el desempefio, referentes a
educacion y experiencia.

El Manual se organizd por areas, segin la estructura organizacional entregada por la
Direccion de Recursos Humanos. Lo anterior, facilita su utilizacién y flexibiliza su
actualizacion por cuanto no esta basado en nombres de dependencias que pueden
estar sujetas a cambios por el necesario dinamismo de la Compaiiia.
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A continuacion se presenta la informacion que contiene el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales:

LIDENTIFICACION

Nivel: Lo define el nivel jerarquico segdn las denominaciones
de cargo de la Empresa

—

Denominacion del Empleo: Es la identificacién del conjunto de deberes,
atribuciones y  responsabilidades que constituye un
empleo.

f—

I e

Dependencia: Area Administrativa a la que pertenece el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Cargo responsable del drea a la que pertenece el
cargo.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Sa describe en esta parte el proposito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia o su
razon de ser dentro de la estructura de procesos y misidn encomendados al drea a la cual pertenece.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Las funciones esenciales del emplec con las cuales se garantice el cumplimiento del propasito principal o
razén de ser del mismo. Se tomo como funcidn la descrita en la norma de competencia o en su defecto
se construyd siguiendo la metodologia de descripcion de funciones de los procesos de consiruccion de
normas laborales (verbo, objeto, condician).

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Los criterios de desempefo o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la ealidad que exige el
buen ejercicio de sus funciones. Para mejor interpretacion la descripcidn debe dar respuesta a la
siguiente pregunta ;El Trabajador es competente si7.... demuestra,

“Segun el area del desempefio y los procesos y procedimientos que correspondan al cargo, se anatan en |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

este recuadro los conocimientos basicos que debe tener la persona que ocupe e cargo, para
desempefiar las funciones y lograr las contribuciones individuales {criterios de desempefio del empleo).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Se consigna aqul el nivel de escolandad, | Se consignan los requisilos de conocimientos

ESTUDIOS EXPERIENCIA

profesiones, tilulos, cerlificados minimos que se | desarrollados en el ejercicio de una profesion,
exigen para el desempefo del cargo. pcupacién, arte u oficso.  Se clasifica en profesional,
ralacionada, laboral.

Vil. HOMOLOGACION

e —

Se refiere la equivalencia que deben demostrar en experiencia laborar por estudios exigidos en cada
cargo

—

Viil. HABILIDADES

Se consigna desireza para ejecular una cosa o capacidad y diSpoSicion para Negociar y conseguir los

objetivos a través de unes hechos en relacién con kas personas, bien a titulo individual o bien en grupo .10

- =
L I':-'_"-R.
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6. COMO ACTUALIZAR EL MANUAL

Cuando se cree un cargo nuevo, se lleve a cabo una reorganizacion de dependencias o
las funciones de los cargos cambien en relacion con las descripciones gue aparecen en
el Manual, se realizara un analisis ocupacional con el objeto de obtener la informacion
necesaria para determinar las funciones o fijar los requerimientos minimos de
educacion y experiencia.

La Direccion de Recursos Humanos realizard el levantamiento de informacion en
coordinacion con las dependencias implicadas y presentard la propuesta de
modificacion o adicién al Manual, la cual sera implementada con la aprobacion de la
Junta Directiva, seglin lo establecido en el Ariculo 53 Numeral 8 de los Estatutos
Sociales de la Compaiiia, Una vez aprobada por la Junta directiva se procedera hacer
las respectivas modificaciones y/o Actualizaciones al Manual,

7. APLICACION DEL MANUAL

El manual aplica a partir de la fecha de su aprobacion y serd de estricto cumplimiento
para los trabajadores que ingresen a la empresa en cuanto a los requisitos de estudio y
experiencia, funciones y demas exigencias de cada cargo; en cuanto a los trabajadores
vinculados con anterioridad a la fecha de aprobacion y que no cumplan con los
requisitos de estudio se les realizard homologacion la cual suplira la falta de academia
con la experiencia adquirida.
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8. ORGANIGRAMA

LUNERAD DE SERVRCI0S
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ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESD MISIOMAL
DE APOYO
NOMBRE DEL PROCESO: DIRECCION
NORMAS ELEMENTOS
GERENTE “ﬂg‘g‘;‘fﬁ CONDUCTOR DE DE
COMPETENCIA | COMPETENCIA
L 210101005 ;
i
X 210801002 2
3
X 210801003 (3
X 210801009 |
X 210601010 —%— —
E
X 210601014 |2
3
1
X 260101001 |2
3
|1
X 260101002 (2
3
1
A 210801001 §
12 —
X 210809008 g
4
" 210601010 5
1
® 210801011 [2
3
X 210601012 3
280201001 |1
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ASISTENTE DE NORMAS ELEMENTOS
GERENTE GERENCIA CONDUCTOR DE DE

COMPETENCIA | COMPETENCIA

2
X 260202035 5
X 280601018 ;
% 280201123 ;
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LABORALES Codigo: MF 05 - 002
B LIDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: GERENTE =
Nivel DIRECTIVO
Dependencia. GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato: | JUNTA DIRECTIVA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de la Compania; formular politicas que establecen la
direccidn a fomar por [a empresa y seguir orientaciones de la Junta Direcliva.

S i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEHGMLEE E
1. Dirigir, coordinar, wgilar ¥ controlar la ejecucidn de la misidn, las funciones, planes, pn::gramas
y proveclos de la Compafia.

2. Proponer, fijar, dirigir, vigidar y confrolar las politicas, la visidn, los planes, los programas y los
provecios de ka entidad, y velar por el cumplimienta de las funciones, los objetivos v [a misidn
empresarial,

3. Dingir, coordinar, wigdar vy controlar & ejecucidn de [as funciones o programas de lka

organizacion y de su personal ¥ proponer o realizar los ajustes que requiera la organizacion

interna de la empresa ¥ su planta de personal, asi como las disposiciones que regulan los
procedimeentos ¥ ks tramiles administrativos internos.

Dictar los actos administratives, celebrar fos contrates ¥y convenios nacionales e

internacionales necesanios para la gestidn empresarial.

Dirigir v administrar el personal de la entidad.

Asmgnar fondos para impleémentar polilicas y programas de la emprasa.

Someater a consideracidn da la Junta Diractiva los asuntos de su competencia.

Conocer y fallar en segunda instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten confra los

funcionaros de la empresa.

8. Establecer controles adminisirativos v financieros,

10. Formular y aprobar ascensos ¥ reubicacidn del talentos humano,

11. Seleccionar y aprobar el nombramiento de directivos y demés cargos de la organizacion

12. Coordinar el trabajo de las direcciones.

13. Representar a la erganizacion o delegar en representantes para gque actlen an nombre de ella
en negociaciones u otras funciones oficiales.

14, Aplicar v hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafia en &l
sistema de gestion de calidad,

15. Crear Comités, Grupos Inlermcs de Trabajo permanentes o transitoros vy definir su
compasicsin, su coordinacidn y funciones.

16. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y e area de

desempedo del

m=mo; A

cargo.
W.E'DI":I'I'REUI:IIJHEB INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND )

1. La representacion legal de la empresa es ejercida dentro de las facultades y limites |
establecidos legamente para su ejercicio.

2. La direccién, coordinacion, vigilancia y control de politicas, planes, programas y
proyectos de la Empresa, buscan el cumplimiento de las funciones, los objetivos vy la
misién de la empresa que le corresponde desarrollar constitucional y legaimente.

3. La organizacion interna de la empresa y de su personal, estan acordes con las necesidades
del servicic y las normas vigenles que regulan la organizacion v le permiten adaplarse
rapidamente a los cambics que exigen factores y aciores intemaos y exiemos.

4. Los actos administrativos y los contralos y convenios nacionales e inlermnacionales suscnitos,
son realizados atendiendo las normas legales vigenbas.

5. El personal de la entidad es dirigido ¥y administrado de conformidad con las normas legales
vigentes, los planes, programas y proyectos de la empresa, con el fin de safisfacer la
demanda de senvicios que ke cormesponda atender,

6. Los asuntos gue debe conocer la Junta Directiva que son de su competencia, son sometidos a
considaracion por parie del Gerente, teniendo en cuenta los regiamentos y las normas legales
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vigentes sobre la respectiva materia, de manera oportuna.

7. Los informes de la gestién institucional que rinde el Gerente a la Superintendencia de
Servicios Plblicos a la Junta Directiva, son oportunos, contienen informacion actualizada y
satisfacen los procedimientos y requenimientos hechos.

8. La reglamentacidn de la asignacion de recursos a las Direcciones es acorde con las normas
vigentes sobre la materia, tiene en cuenta los estandares de costos, los indicadores de
gestidn, los planes y programas.

6 Las sanciones a los usuarnios son impuesias en los términos establecidos en la ley y demas
mormas complementarnias.

10. Los procesos disciplinarios que se adelantan contra los funcionarics de la Empresa son
conocidos y fallados en segunda instancia, de conformidad con el procedimiento y [ag normas
sustantivas legales vigentes.

11. La creacidn de Comités y Grupos Interos de Trabajo permanentes o transiforios, propenden
por la satisfaccion de las necesidades del servicio y es acorde con la organizacion interma, los
planes, programas y proyectes de la entidad, definiendo su composicion, coordinacion y
funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Planeacion estratégica; gestion  administrativa; politicas  plblicas; marco  legal  institucional,
procedimiento administrativa, laboral administrativo; normas de confrafacion poblica; formulacidn,
evaluacin y gerencia de proyectos;, presupuesto; estadistica basica, conocimiento del entomo
socioeconomico; plan nacional de desarrolio; conocimientos en agenda intema de productividad;
conocimientos en investigacian, comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos;
| informdtica basica, redaccion. o
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Frofesional Universitario v | Treinla y seis (36) meses en cargos de nivel Directivo o
especializacion o maesiria relacionada con | de Asesoria en dreas relacionadas con gerencia
argas de gestion o direccién. administrativa.
Vil. HOMOLOGACION
| Seis (6) afios en cargos de nivel Directivo o de Asesoria en dreas relacionadas con gerencia
administrativa.

——

Viil. HABILIDADES

—'I-I_HE.IEEQD y comunicacion.

» Planificacion y organizacion

= Capacidad para resolver problemas complejos.
* Iniciativa v creatividad,

+ Honestidad.

+ Compromiso,
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[ LIDENTIFICACION 7
Dencominacibn del Empleoa: ASISTENTE DE GEREMNCIA
Mivel. ASISTENCIAL
Dapendancia; GEREMNCIA

_Cargo del Jefe Inmediato: | GERENTE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y controlar todos los trdmites y requenimientos administrativos que demandan el
cumplimiento adecuado y opertuno de las tareas y funciones propias de la Gerencia

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las comunicaciones e informaciones, asl como participar en las  politicas y
ramites administrativos refendos al desarrollo  de la entidad que se requieran entre el
Gerente, la alcaldia municipal, los organismes de confrol y vigilancia en los lemas de su
competencia, para lograr los niveles de armonia requeridos.

2. Onentar, coordinar y ejarcer el control administraiivo de los derechos de peticion, futelas y
solicitudes de los usuarios, asi como aguellas en que la Compafia tenga participacion y
presentar los informes de evaluacidn cormespondientes al sefior Garenta,

3. Recibir informes  de los funcionarios directives y responsables de area, sobre la gestion
reglizada para consolidar v presentar en las asambleas ordinarias o extraordinarias de
accionistas o para atender requenmientos de enles de control o entidades externas.

4. Preparar |la documentacion necesania que deba emitirse en ejercicio de las atnbuciones
qua correspanden al Gerente, como  primera  autordad  administrativa con  las
argumentaciones y los soportes comespondientss,

5 Revisar, conceptuar e informar sobre los contenidos e importancia de los documentos gue
s tramitan en el despacho para garantizar la respuesta o resolucion de asunios por pare
del Representante Legal.

6. Proponer proyectos que propendan por el mejoramiento continuo de los servicios y la
satisfaccién de las necesidades de la comunidad dentro de ambilo de su actuacion.

7. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafia, asi
como proponer al Gerente modificaciones, mejoras o cambios a los mismos para agilidad
en los procesos de la Empresa,

8. Coordinar la agenda del Gerente para |as reunicnes internas como externas, Apoyar la
organizacion de los diferentes eventos propios de la gestidn del despacho.

9. Orientar y suministrar informacion a los chentes intemos y externos apoyando el desarllo
¥ ejcucion de las actividades del area de desempefo, teniendo en cuenta las politicas de
la Empresa.

10. Mantener las relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas
de la Empresa.

11. Las demas funcicnes que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. La informaciin con las enlidades y organismos de control con los cuales s& requiera
comunicaciin & inlerrelacion, es preparade, registrada v actualizada teniendo en cuenta las
politicas de la empresa y las instrucciones recibidas.

2. El control sobre la los actos administrativos se lleva a cabo de acuerdo con la legislacion
vigenie, las normas de la empresa y [as instrucciones recibsdas.

3. Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, se asignan segun la delegacion y
autonomia olorgada por el Gerente o Director del area de desempefio.

4. La redaccitn y preparacién de documentos, acuerdos, resoluciones, circulares, informes y
demas propios de la gestién del despacho, se realizan oportunamente de acuerdo con las
instrucciones recibidas y ulilizando los medios dispuestos por |a empresa.
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5 La produccitn documental de area se iramita oportunamente de acuerdo con la normatividad
vigente y las instruccionas recibidas.

6. Fl sistema de control y seguimienio por asunios, cilas, entrevislas, compromisos y evenlos
del despacho del area, se mantiene y actualiza teniendo en cuenta el orden de importancia,
las politicas de la entidad y kas instrucciones recibidas.

7. La organizacion de los diferentes eventos propios de |la gestion del despacho del area de
desempefio, se realiza teniendo en cuenta el protocolo, politicas de la Empresa y las
instrucciones recibidas.

8. El servicio a los clientes internos y externos del drea se facilita de acuerdo con las politicas
de la Empresa y Ias instrucciones recibidas.

9. Las relaciones publicas del area de desempefio se mantienen, de acuerdo con las politicas
de la empresa y las instrucciones recibidas. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en: Conocimientos en Administracion, manejo de relaciones publicas y humanas,
organizacion de eventos, protocolo empresarial, medios de comunicacion, servicio al cliente, manejo
de agenda, expresion oral y escrita, normas de corlesia, administracion del bempo, redaccion
personal, comercial, diplomatica y epistolar, clases y tipos de documentos, normas técnicas para la
elaboracién de documentes, manejo de procesadores de textos, gestion documental, legislacion de
documental, software para el manejo de la comespondencia, normas de cormeo y servicios de

mensajeria

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS __EXPERIENCIA
Titule profesional en carreras de las dreas | Treinta y seis (36) meses de expaniencia relacionada o
Administrativas, Juridicas, Sociales o laboral
Economicas

) ] ~ Vil. HOMOLOGACION.

Cuatro _(4) afios de experiencia relacionada o laboral ~

- Vill. HABILIDADES
Confidencialidad y discrecitn en el manajo de la informacian.
Relaciones interpersonalkes,
Comunicacitn oral.
Organizacidn e iniciativa,
Redaccitn y ortografia.
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| Denominacitn del Empleo: CONDUCTOR
Mival: ESTRATEGICO
Depandencia: GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Alistar, conducir y prevenir fallas en los vehiculos de acuerdo con normatividad vigente & instrucciones
recibidas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,

o

L=

12

. Conducir veehiculo respatando normas y leyes vigentes
11.

Revisar condiciones del equipo de transporte de acuerdo a procedimientos ¥ normas vigentes.
Ejecutar mantenimiento preventive del equipo de transporte de acuerdo a procedimientos
Iacnicos v normatividad vigente.

Comprobar funcionamiento del equipo de transporte segin procedimiento del fabricanie.
Maniobrar &l equipo de transporte terrestre automotor de acuerdo a procedimientos t&cnicos y
normatividad vigente.

Cumplir con la programaciin de acuerdo a la ruta asignada y los procedimientos de la
amprasa.

Inspeccionar el estado de vehlculos automoiores, de acuerdo con procedimientos téonicos v
normatividad vigente

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza medio de transporte y destino,

Realizar el cargue y descargue de los cbietos segin normas v técnicas establecidas por la
organizacidn.

Movilizar la carga ylo personas segin plan de rulas y normas de seguridad.

Aplicar v hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafia.

Las demas funciones que ke sean asignadas de acuerdo con el nivel, [a naturaleza v el drea de
desempedio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND |

—

a2

£O R e

Revisitn pre operacional y en funcionamiento del equipo de transporte interpretando la
infarmacion de los manuales técnicos.

Mantenimiento preventivo, correctivo y prediclivo del vehiculo.

Aplicacién y ejecucidn de los procedimientos del mantenimiento preventive, cormective v
predicivg dal vehicula,

Caracleristicas y funcicnamiento de los diferentes sistemas en al equipo

Cumplimiento e interpretacian de normas de seguridad, transito, transporte y ambientales.
Manejo de cargs v descarga de materiales, equipos, herramientas.

Capacidad de maniobrar v conducir vehiculos con diferentes tipos de carga.

Identificacion del diamanta del peligro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

W Mo

th f

Manejo, interpretacién y caracteristicas de manuales técnicos
Conceptos y unidades de. presion, temperatura, volumen, voltimetro, amperimetno,
revoluciones y relaciones de engranajes, ventaja mecanica, palancas,

Conocimientos basicos sobre el funcionamiento de; aire acondicionado, accesonos
hidrawlicos, sccesorios neumaticos, acoesonos mecanicos, accesorios alécincos

Tipos ¥ caracteristicas de los vehiculos.

Concaptos v técnicas sobre: lubricacion, refrigeracidn, bateria, alumbrada, frenos (neumdaticos
& hidraulicos), accesorios hidraulicos, accesorios neumaticos, fillros, rodamientos, poleas.
Conocimiento y aplicacion de las normas de sequridad, ambiental, higiene, codigo nacional de
transparte terrestre y lerminales de fransporte de pasajeros y argonomia.
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" Conceptos y caracteristicas del mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo en los

. Conceptos fundamentales de funcionamiento sobre: sistemas de segundad y controd ded

1.
12,
13
14,
15.

16,
1,
18,
19.

20,

equipos de lransporie.
Operaciones basicas de aritmética.
Sistemas de codigos de fallas y su interpretacion.

vehicubo, sistemna de transmision, motor de combustion y sus sistemas, sistema elécinco y
electranico del mator, sisterna de alumbrado y sefializacion, elementos de confort.

Conceptos de: polizas, seguros, documentos, planillas y reporles de ruta,

Técnicas de conduccidn.,

Sequridad y primeros auxilios en salud.

Técnicas de comunicacién oral y escrita.

Electricidad basica: conceplos y unidades de voltaje, intensidad de corriente, resistencia
eléctrica, potencia, instrumentos de medicion, baterias tipos y mantenimiento, circuitos en
sefie, paralelos y mixtos, caracteristicas y tipos de bombillos para automotores, clasificacion e
identificacidn de cables, conectores, terminales y fusibles.

Méatodos, tipos de empagues, normas de higiene y seguridad en la proteccion de objetos y
empagues

Medidas: peso, volumen, altura, espacios

Maturaleza y caracteristicas de la carga.

Técnicas de distribucidn del espacio, gravedad de las cargas, tipos de paletas, lipes de amume
¥ cargue, pasaje de la carga, manejo de aparejos,

Documentos de embarque y desembarque.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thulo de bachiller. “Veinticuatro (24) meses de expeniencia laboral o

relacionada.

Vil. HOMOLOGACION

Tres (3) afios de experiencia relacionada o laboral

Vill. HABILIDADES

Relaciones interpersonales.

Hahilidades de comunicacian.

Capacidad para trabajar en equipo.
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| L LIDENTIFICACION
| Denominacion del Empleo: PROFESIONAL DE LABORATORIO
Nivel | PROFESIONAL
Dﬂﬂﬂﬂd&nﬂﬂ LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD
“Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

il, PROPOSITO PRINGIPAL

Recibir las muesiras de agua, analizar fisico-quimica ylo microbioldgicamente las muestras de agua,
elaborar y actualizar los procedimientos de analisis, realizar el control de calidad a las materias primas
y a los analisis realizados buscando la confiabilidad de los resultades, calibrar los equipos e
instrumenios utiizados en los andlisis de aguas de acuerdo con los manuales becnicos. Generar
informacidn qua permita verificar cumplimiento de procedimiantos y toma da decisiones por la parte
directiva de la entidad basada en los metodos estandar, en la normatividad vigente v en los
procedimientos de la empresa. Maniener las condiciones de salud y seguridad en e puesio de trabajo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Procesar las muestras de aguas de acuerdo con las técnicas y mélodos esiablecidos.

Venficar la calidad de los analisis de las muestras de agua de acuerdo con (08 procedimientos.

Inspeccionar y mantener los instrumentos requeridos en los analisis de laboratorio de aguas

de acuerdo con los manuales de los mismos.

Procesar la informacidn para apoyar la toma de decisiones en los procesos.

Organizar actividades generales del laboralorio de acuerdo con procedimientos establecidos

por la empresa.

Garantizar el cumphmiento de la normatividad vy legislacion vigente relacionada con los

sistemnas de gestidn, segin la naturaleza de la organizacidn.

Realizar actividades que conduzcan al mantenimiento y mejora continua de los sistemas de

geshan de forma individual o integrada.

Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de [os objetives de acuerdo con el

nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacidn

Dirigir el talento humano segin necesidades de la organizacion.

0. Aplicar y hacer cumplir las normas v procedimientos establecidos por compafifa.

1. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el drea de
desampefio del cargo.

b k=

@

==kl @

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Técnicas de recoleccidn, preservacion, almacenamiento de muestras de agua
Conocciments & implamentacidn de normatividad del seclor.
Realizacion de amalisis guimico y microbioldgico de muesiras para diferentes paramelros,
Interpretacion de planeacion estrakégica y operacional,
Implementacidn de sisiemas de gestidn de calidad y de normas técnicas
Almacenamiento ¥ custodia de elementos quimicos.
Control de calidad de insumos, materiales, instrumentos
Conocimiento @ implementacidn de normas de higiene, seguridad v ambiental,
Mantenimiento y calibracién de equipos de analisis,

. Mormas para la presentacién de informes

. Habilidades de comunicacion oral y escrila,

. Manejo de informatica basica, internet & intranal,

o B LN B L B

—t e
P =s 3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e
1. Técnicas de pre&maum recolEcidn,  CONSBrvacion, transpm‘t& almacenamienta ¥
conocimientos basices de andlisis de muestras fisicoquimicas y microbickigicas de acuerdo al
fipo de agua, .
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2. Uso de implementos de sequridad industrial, equipos y elementos de proleccidn personal para
analisis en el laboratorio.

3. Normas de materias primas, insumos e instrumentos, seguridad @ higiene industrial.

4. Conocimiento de tipos de resgos quimicos, bioldgicos mecanicos, ergonomicos fisico,
accidenies,

5 Conocimienios basicos de ingles técnico: comprensidn, vocabularnio,

6. Quimica analitica; reacciones quimicas, concentraciones, instrumeantacion, medios de cultivo,
solucCones.

7. Conocimientos estadisticos: coeficiente de variacidn, promedio, desviacion estandar, media,
tablas, graficas.

B. Criterios de validacidn: ley de Beer, limites de deteccidon, de cuantificacion, exactitud,
precision, repetiividad, rango de linealidad, patrones intermnos y externos, ermores.

0. Mélodos estandarizados para parametros fisicos, quimicos y microbiolbgicos. el laboratorio.

10. Conocimientos de sistemas. procesador de textos, hoja electronica,

11. Instrumentacin basica para andlisis de agua: principios basicos de funcionamiento, partes del
equipo.

12. Mantenimiento y registro de datos de calibracian.

13. Ingles avanzadas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS = EXPERIENCIA =y

Titube Profesional: Ingenieria; Quimica, Dieciocho (18) meses de experiencia laboral o

Cuimica de Alimentos, Ambiental con tiulo de | relacionada.

postgrado y/o especializacion
Dos (2} afos de experiencia laboral o relacionada.

......

Viil. HABILIDADES
» Habilidades en frabajo en aquipo.

= Capacidad para trabajar bajo pressn,
» [Responsabilidad y capacidad de decisionas.
o Organizacidn creatividad e iniciativa.

» Liderazgo y comunicacion.

P |-
..ll__.
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DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
Instrumaento GEC 02

PROCESOS ¥ OCUPACIONES DE LA EMPRESA

EMPRESA: COSERVISIOS S.A.E5.P

MAPA DE PROCESOS

[ ol L !
A ] s

_ PROCESOSESTRATEGICOS

NRECCION t GESTION IN 'l_':'-'""-'J

T o
e

PLANEADION Y DESARROLLO

ACUEDUCTD ALCANTARILLADD AL LWERADD PLELICT

COMERCIAL

PROCESOS | NOMBRE DEL PROCESO ASOGIADAS A CADA PROCESO
ESTRATEGICOS!:
DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
_ PLANEACION Y SECRETARIA
S DESARROLLO PROFESIONAL PLANEACION Y PROYECTOS
- PROFESIONAL DEL SUI
DE APOYO:
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ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO

COMUNICACION ASERTIVA

RESPETO Y AMABILIDAD CON LAS PERSONAS

INFORMACION OPORTUNA Y VERAZ

SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

| DIRECTOR DE PLANEACION Y
‘ DESARROLLO

|F'HUFE$IDMAL PLAHEACICIN
"l"' FHB‘I’EGTGE

| PROFESIONAL DEL
s

|
he

>‘ SECRETARIA

CONTROL DE CAMBIOS

Hi L‘.madﬂn '_|' mﬂamnlﬂntrn I.'.|-B:| Gm;n:!
Profesional ded SUI {Acta 673 del EimEUﬂj_
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ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL %
DE APOYO
NOMERE DEL PROCESO: PLANEACION ¥ DESARROLLO
OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EM EL PROCESD NORMAS ELEMENTOS
- DE DE
PROFESIONAL
DIRECTOR | PLANEACIONY | SECRETARIA FR%TE'ES;EFM COMPETENCIA | COMPETENCIA
PROYECTOS
X 210101005 1
X 2106801006 —; —
X 210801008 ;
1
X 210601014 |2
3
E 1
x 210101013 2 |
| 3
X 210101025 ;
X 210101027 ;
X 210101034
X 210801003 ‘% ——
X 210601006 ;
1
X 210601011 |2
] = 3
1
h 4 2106801014 2
3
1
210601012 2
3
_1
210601001 |2
3
= 210601010 |1
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OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO NORMAS | ELEMENTOS
DE DE
PROFESIOMNAL
DIRECTOR | PLANEACIONY | SECRETARIA |PROFESIONAL | COMPETENCIA| COMPETENCIA
FROYECTOS

2

= : =
2
X 210601008 3

a )

. Gl
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LIDENTIFICACION
Denominadcion del Emplec: DIRECTOR DE PLAMNEACION ¥ DESARROLLD
Minal: DIRECTINGD
“Dependencia; DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
Cargo del Jefe Inmediato- GERENTE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular y controlar la implementacidn de politicas, planes, programas y proyectos
para contribuir con el desarmollo soctal, econdmico, en cumplimiento de la misibn, visidn v objetivos de
la Compafia.

ll. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.

10,
it
12,

Asistir a la Gerencia en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
proyecios, programas y procesos que desarrolla el Area.

Dirigir, controlar, implementar, adoptar y velar por el cumplimiento de las funciones, politicas,
procesos, planes, programas y proyectos establecidos que le comesponde realizar al Area y
nanmas vigentes que e cormaspandan,

Establecer sistemas o canales de informacion con las demas Areas de la empresa para
comunicar [a ejecucion y seguimiento de los planes, programas y procesos establecidos por la
organizaciin,

Chrganizar el funcionamiente de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con el Area,

Proponer ajustes a la erganizackin interna de la entidad y a las disposicienes que r?ulan los
procesos, procedimentos y tramites administrativos infernos relaconados con el Area gue
dirige,

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de Ia respectiva Area
y los asignados a coordinar en la crganizacion.

Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la crganizacion
S& cCumplan esos procesos.

Representar por delegacidn a la Compafiia en reuniones, relacionadas con asuntos de
competencia del Area.

Coordinar con las dreas competentes, la definicién y aplicacion de indicadores de gestién para |
los procesos del Area. |
Implementar y mantener los procesos definidos del Area en @ Sistema de Gestion de Calidad.
Aplicar vy hacer cumplir [as normas y procedimienios establecidos por la compafia

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de

. La asistencia al Gerente es oportuna, objetiva v de conformidad con las normas vigentes,

ademas presenta propuestas de mejoras para la crganizacidn.

Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, son dirigidas y controladas
velando por su cumplimiento oporiuno, atendiendo las normas vigentes, las metas, politicas,
procescs y procedmienios establecidos por la organizacion.

Las polibcas institucionales, los procesos, planes, programas v provecios establecidos en la
entidad que tienen relacidn con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles
de la entidad, con la direccidn y control del Director de Area, teniando en cuenta las normas
vigentes e instrucciones del Gerente vy la misidn de la Empresa.

Las propuestas de mejora de la organizaciin y las disposiciones gue regulan los procesos,
procedimientos y tramites adminisiratives internos relacionados con el Area que dinge,
comespenden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas de la
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entidad y a las necesidades del servicio,

5 Las melas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las peliticas institucionales, las funciones, los
objetivos, la misidn y |a visidn institucional,

6. Las demas dreas y dependencias son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la organizacion.

7. La representacion de la Enlidad en reuniones, es oporuna, objetiva y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyeclos de |a crganizacion,

8 La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada
oporfunamenie con las &reas compelentes, teniendo en cuenta las metas de la empresa, los
planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes inlermos y externos y el
cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la empresa.

0. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta
el Sistema de Gestidn de Calidad,

10. Los derechos de peticidn, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

humang: marco legal institucional;, procedimiento administrativo; laboral administrativo, normas de
contratacién publica; formulacidn, evalzacion y gerencia de proyectos, conocimienio del enlomo
sncioeconGmico. conocimientos en agenda interma de la Superintendencia de Servicios Publicos;
conotimientos en investigacion: procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje;

s e e

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

son tramitados y respondidos cportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes. L

F*Iﬁrreat:ibl:l estratégica y operacional; sistemas de gestién de la calidad 150; gestidn del ml'ang

negociacion de confliclos; informatica basica; redaccion. il

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilulo Profesional Universitario y tilulo de | Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o
posigrado en la modalidad de especializacion. | relacionada,

| Vil. HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en cargos afines.

Vill. HABILIDADES
» Planificacion, organizacidn, creatividad e iniciativa.

» Habilidad de negociacidn y de relacienes interpersonales.
» Liderazgo y comunicacion,

« Capacidad para resolver problemas complejos.
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__LIDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL EN PLANEACION Y PROYECTOS
Mivel: PROFESIONAL
Dependencia DIRECCION DE PLANEACION ¥ DESARROLLO
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar y asistr al Director de Planeacion en la formulacion, adopcion, coordinacion y ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos y en la gestion de ta dependencia, para cumplir con la mision,
vision, metas y cbjetivos de la Compalia.

1

2,

10.
11.

12,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asislir, aconsajar y asesorar al Direclor de Planeacién en el cumplimiento de las funciones
asignadas o delegadas a esa drea.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes vy programas de |a
Direccibn de Planeacidn que le sean asignados,

Coordinar, consalidar y preparar la presentacidn de informes que deba realizar el Direclor de
Planeacicn.

Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebracion de
contratos, convenios o acuendos que deba firmar el Dineclor de Planeacian.

Participar con la Direccidn de Asesoria Legal en la elaboracidn de proyectos de actos
administrativos que deba reglamentar la enlidad en asuntos relacionados con el drea del
desempefio,

Prestar asistencia técnica, y aportar elemenios de juicio para la loma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas propios de la dependencia.
Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus
SUpENares,

Proyectar oporiunamente [a respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

Asislir y participar, en representacién de la Entidad, en reuniones, consajos, juntas o comités,
cuando sea convocado o delegado.

Coordinar, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad v periodicidad requeridas.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempafio del cargo.

Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compartia.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {EHITEFIIDS DE DESEMPENDO )

La Direccién de Planeacion et asistida y asesorada en el cumplimiento de las funcicnes
asignadas de acuerdo con la misidn, visidn, politicas y objetivos de la Compa#ia y normas
vigentes.

Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccidn de Planeacion, son
dirigidos, coordinados y ejecutados y responden al logro de objetivos, planes y programas
de la dependencia.

Los informes que deba presentar la Direccién de Planeacion, son coordinados, consolidados
¥ preparados cportunamente de acuerdo con las Instrucciones recibidas y las normas
lecrncas.

Lo proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asunios
relacionados con Direccidn de Planeacion, son elaborados oporfunamente en coordinaciin
con la Direccidn Juridica cumpliendo los procedimientos administrativos, politicas de la
Compafiia y normatividad vigente.

Las consultas técnicas sobre los asunlos que conoce son absueltas de acuerdo con los
procedimientos establecidos, las politicas y la normatividad vigente.
La asistencia técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopeion, la |
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ejecucitn y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, las politicas y la normatividad vigente.

7. Los documentos onginados de las funciones del area ocupacional, son elaborados
oportunamente de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

8  En las reuniones, consejos, juntas o comités oficiales, asiste y participa en representacidn de
la Entidad cuando es convocado o delegado, y actia de acuerdo con las politicas,
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimienios en planeacion estratégica y operacional, informatica y manejo de hoja electronica y
procesador de palabras, planes de desarrollo Macional, Regional y local, Agenda interna de
productividad, en investigacion, conocimientos en metodologias de evaluacion, en presentacion,
evaluacion y seguimiento de proyectos, en sistemas de gestion de calidad IS0 9000, procesos v
procedimientes, Ingles,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Administracidn, | Dieciocho (18) meses de expernencia profesional
Planeacion y Desarrolle Secial, Ingenieria: | relacionada

Industrial, Civil, Arquitectura, ambdental o
_carreras afines.

VIl. HOMOLOGACION

Tres (3) anos de experiencia laboral o relacionada.

o Viil. HABILIDADES

» Habilidages interpersonales.
# Comunicacian oral y escrta.
*  Organizacion,

« Creatividad e iniciativa.

+ Capacidad para frabajar en equipo.
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LIDENTIFICACION =
Denominacién del Emplen: PROFESIONAL DEL SUI (sistema Gnico de imformacion) |
| Wived: PROFESICHMAL
Dependencia: DIRECCION DE PLANEACION ¥ DESARROLLD
Cargo del Jefe Inmediato: | DIRECTOR DE PLANEACION ¥ DESARROLLO
' IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesaras para dar cumplimienio a la nomalividad emitida por la Superintendencia de
Sewvicios Publicos Domicikanos (SSP0), en lo referente con el reporte de nformacidn en al sistema dnico de
informacidn (SUL, v sopoar la wilizacidn de esta informacidn en andlisis de rieagos o mediciones deficlencia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

al SUI, ka mformacicn suministrada por las diferentes direcciones de [a emprasa ¥ analizarla,

Adminisirar las claves a usuarios del SUI, con el objeio de garantizar el acceso al sistema y realizar

confrol del cumplimiento en los cargues de informacian,

Ewvaluar, asignar y hacer seguimiento a i implemeniacion de la normatividad del sector de acueduclo,

alcantarillado y asen emitida por la $5PD, para cumplir oporiunamente con las exigencias lagabes,

Efecluar controles al calendano de cargue de informacidn del SUL

Coordinar ¥ ejecutsr [a recopilaciin v procesamienio de la informacion necesana para gl cilculs de las

variakdes gue ingresan al modelo de eficiencia gue defina la metodolegia tarifaia wigenke, con ¢ fin de

obtenar los puntajes de eficiencts entre empresas del sector.

8. Proponer metodologias en la definicdn de la informacidn solicitada en al SUI, para crear unidad de
criferios para el reporte por parie de la empresa y la posterior exiraccion y analisis por pane de la S5PD.

7. Realizar auditorias selectivas de la informacion reportada al SW y su inbegridad con e sistema de
informackin ampresanial, con el fin de anlicipar y provesr las obsanadonss gue realice la S5PD en la
audilosia de calidad al cangue dé informacion al SUI

B. Coordinar yo cargar al 5U0 la informacion gue la S5PD exija al Municipio de Sogamaso, relacionada con
el seclor de agua polable y saneamiento baséco, en los casos que delegue esta responsabilidad a
COSERVICIOS 5A ESP. .

B,  Aclualizar ka informacion del Registro Unico de Prestadores de Senacios Publicos RUFS en el SUI, en
cumplindendo a la normatividad emilida por la 35P0,

10. Informes para ka contraloria y demds entes de control,

11. Las demas funciones que ke sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el area de

desempealio del cango.
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND )

W R

L

El analiss de |a intormacion reporada ai SU, permile loma de decsionas.,

La administracion de la claves a usuanio, permite garantizar el acceso al sistema

La evaluacion y seguimianio realizado al SUI, garantiza las exigencias de la SS5PD

Los controdes realzados al calendano de reporte de informacitn, evita posibles sanciones.

La recopdacion y procesamiento de ka informacion pesmite obbener puniajes de eficiencia enire empresas
del secior

Las normas de segundad y salud ccupacional son aplicadas en el desamolio de su trabajo, como forma
de auloprobeccion

7. Aaiglir a las capacllaciones programadas pod la empresa, presentar evaluaciones perineniss y
rebroahmeantacion de |as rmi%mss.

S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacidn esbraldgica v confrol de gestion

. Formulacién v evaluacion de proyectos

. Plan de desasrodio ¥ plan de ordenamiento termitorial
Mormas de seniclos plblicos domicilianos

Mormas de contratacidn

. Mormas de Interventorka

. Normas técnicas de calidad

=0 b ko=
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8. Sislemas de informacién EITIPI'-BEHI'iEL

' V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
— ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en ingenieria, contaduria piblica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

| economia o adminisiracion,
VI, HOMOLOGACION

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o relacionada.
Vill. HABILIDADES

«  Receplor & Interbecutor,
s Aplitud de Irabajo en equipo.
¢« Destrera en formulacidn de proyectos
¢ Manejo de esladisticas
» _Liderazgo y comunicacitn.
, 25
- n l..;r:'._::- r;|.'."l ||-|z -‘,3
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LIDEMTIFICACION
Denominacidn del Emplea; SECRETARIA
“Nivel: ASISTENCIAL
Dependencia: DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE PLANEACION ¥ DESARROLLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el ejercicio de actividades de apoyo adminisirativo, complementarias de ias tareas propias de
los niveles superiores, o de labores que e caracterizan por & predominioc de actividades manuales o
lareas de simple ejecucidn, para el desarrolio de la gestidon administrativa del area de desempefio,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologla y las politicas de la Compafia.

iil. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Aplicar tecnologias de la informacidn teniendo en cuenta las necesidades de la unidad

administrativa

Facilitar el servicio a los clentes internos v exiemos de acuerdo con las politicas de la

organizacian.

Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales v de [a organizacidn.

Procesar la informaciin de acuendo con las necesidades de la organizacian.

Producir los documenios que se origen de [as funciones administrativas, siguendo la

narma tecnica y la legislacicn vigente.

Ganerar propuestas de mejoramienta del ambiente organizacional de acuerdo con la

funcion de la unidad administrativa,

7. Proponer allernativas de solucidn que conlribuyan al logro de log objelivos de acuerdo con
el nivel de imporiancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacidn.

B. Procesar la informacién de acuerdo a las requisiciones y parametros establecidos por la
emprasa.

8. Aplicar v hacer cumplir [as normas y procedimienios establecidos por compafiia

10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con & nivel, la naturaleza y el
area de_desempefio del cargo.

&tk P

@

[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

8.

La organizacidn de los diferenies evenios propios de la gestion del despacho del drea de
desempefio, se realiza teniendo en cuenta el protocole, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas.

El sistema de conirol y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos del
despacho del drea, se mantiene v actualiza teniendo en cuenta el orden de importancia, las
polikcas da la entidad y las instruccionas recibidas.

El servicio a los cientes internos v externos del drea se facilita de acuerdo con las politicas de
Ia Entidad y las instrucciones recibidas.

Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, s& asignan sagon la delegacidn y
autonomia otorgada por &l Direclor del area de desempefio.

La redaccidn ¥ toma de dictados de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulargs,
informes y demids documentos propios de fa gestion del despacho, se realizan oportunamente
de acuerdo con las instrucciones recibidas y utilizande los medios dispuestos por la entidad,
La gestién documental del drea se lleva a cabo de acuerdo con la legislacién vigente, las
normas de la Entidad v las instrucciones recibidas.

La produccidn documental de area se tramita oporlunamaents de acuerdo con la normatividad
vigente vy s instrucciones recibidas.

La informaciin de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicacion e
interrelacion el drea de desempefio es registrada y  actualizada teniendo en cuenta las
politicas de |a Entidad y |as instrucciones recibidas

=rr e oot
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la Entidad ¥ las inslrucciones recibidas.

10. La informacién, documentos o elementos que faciliten la operacion, se suministran
oportunamente teniendo en cuenta la legislacion vigente, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en relaciones Publicas; Conocimientos en Organizacion de eventos; Conocimientos en
Protocolo Empresarial; Conocimientos basicos en madios de Comunicacion; Conocimientios en
sarvicio al Chente; Conocimientos en manejo de agenda; Conocimientos en expresion oral y escria;
Conocimientos en normas de Cortesia; Conocimientos en administracion del Tiempo, Conocimientos
en redaccion personal, comercial, diplomatica y epistolar, Conocimientos en Clases v Tipos de
documentos; Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos, Conocimientos
en manejo de procasadores de Textos; Conocimientos en gestion Documental; Conocimientos en
lagislacion de documental; Conocimientos en Software para el manejo de |la comespondencia,
Conocimientos en normas de cormeo y servicios de mensajer(a.

|||||

ESTUDIOS “EXPERIENCIA

Titule de formacion lécnica profesional en
gestidn secretarial ejecutiva, en gestibn
secretanial ejecutiva bilingie, secrefariado, en
secretariado bilingOe, secretariado de
gerencia, secretariado ejeculivo, &n
administracién de empresas, administracion
de recursos humanos, administracion S .
gaestiGn de emprasas, en gerencia de l:lﬁciﬂﬂi. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
en gestidn empresarial, en relaciones laboral

industriales o Tecnologia en secretariado, en
administracion, en administracién de personal
y desarmollo humang, en administracion de
sistemas de informacidn, en administracidn de
sislemas de informacidn y documentacidn, en
gerencia de oficinas, an gestidn ampresarial.

. ~ Vil. HOMOLOGACION
Des(2) afios de expenencia relacionada o laboral
Vill. HABILIDADES

¢ Excelentes habilidades interpersonales,

« Comunicacion oral y escrita.
= Drganizackdn, crealiva, inicialiva, constancia,
» Capacidad para trabajar en grupo,

« Confidenciakdad

= Redaccidn y ortografia.

N Lo L
Rari- L -.'_'-T,'_.
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EEEQEIQH DE OPERACIONES
Instrumento GEC 02
EMPRESA: COSERVICIOS E.A; E.S.P.

MAPA DE P

ROCESOS

PLANEACION

ALCANTARILLADD

COMERCIAL

¥ DESARROLLO

ALUMEREDT FUHLICTD

TIPOS DE PROCESOS

MOMBRE DEL PROCESD

OCUPACIONES
ASOCIADAS A CADA PROCESO

ESTRATEGICOS

MISIONALES:

OPERACIONES

DIRECTOR
SUB- DIRECTOR
AUXILIAR ADHHMSTH#TI:W ¥ OPERATIVO

EEL‘H.EI'MIA

ANALISTA DE OBRAS
JEFE DE UNIDAD DE ACUEDUCTO Y

FONTANERD Iy Il DE A.EI.IEIJUI:TG ¥
ALCANTARILLADO

CONDUCTOR

TOPOGRAFO Y CODIFICADOR DE MATRICULAS

APOYO:
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Sistema de Gestion LABORALES Codigo: MF 06 - 002
Intea‘m

'ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Trabajo en equipo.
Comunicacion amable y asertiva.
Servicio y atencion al cliente,

Respeto y amabilidad con las personas.
Eficiencia en el trabajo

DIRECCION DE OPERACIONES

DIRECTOR DE OPERACIONES ,

SECRETARIA |'l-- S

SUBDIRECTOR DE
OPERACIONES

ARALISTA DE OERA }- =

JEFE DE UNIDAD DE |
- ACUEDUCTO Y

FONTANERD | ¥l DE
" ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO |

—s  CONDUCTOR

- TOPOGRAFO Y |
————» CODIFICADOR DE

— T Ty p
2 09 | 2092 | codiicador de Matriculas [Acta 873 del 21/06/2011)
: « Gooute Darmual «
% <,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

argidn: 04

Sistema de Gestitn LABORALES Cédiga: MF 05 - B2
Iritgegaal
ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL X
DE APOYO
NOMEBRE DEL PFROCESG: ACUEDLCTO
Sloelfl5 |3 (8,|8|8 3
52228 za S 3| nommas ELEMENTOS
i ng Bl¥=| < |B& E“‘E DE DE
Wi =5 =]
z|2 gg§ % E 5‘3 2|3 COMPETENCIA | COMPETENCIA
=)
H=5‘ < ul & =L w 's] ;
% 2101010011 | )
0
0z
X 2101010031 |5
04
o
b ) 210101004 _1 02
X 210101005_1 o)
1
02
210101007_1 |03
04
05
a1
210101013_1 |02
03
01
X 210101014_1 |02
) 03
X 210101018_1 o3
01
] = 210101025_1 | o5
210101027_1 L.
01
210101026_1 |02
; 03
01
210101031_1 121
01 =
3 P 210101034_1 o7
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Siglema de Gestion LABORALES Codigo: MF 05 - 002

HORMAS ELEMENTOS
DE DE
COMPETENCIA | COMPETENCIA

DIRECTOR
SUB DIRECTOR
n
JEFE AREA
ANALISTA DE
OBRAS
CONDUCTOR
CODIFICADOR
DE
MATRICULAS

SECRETARIA
FONTANERO | y

210101037 _1 02

210201014_1

210301028_1

x| X 280201055_1 02

280201081_1 :

280201062_1 |02

X 280201083_1 |02

280201124 _1 o2

X 280301001_1 |03

05
a 01
X 280301002_1 |02
03
o1
02
o1
280301000_1 |02
03
01
02
280301014 1 |
3 02 ;_.;- PR T .
01 TS
X | x 2803010291 |5 . 2

?" T T -E
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Sistema de Gestidn LABORALES Cadigo: MF 05 - 0a2
Integral
> Ly [
% Eloe(Z|c |5 (8,88 3
Eg | & & 22|56 | 8.3 NORMAS ELEMENTOS
U_§Ez=ﬂﬁmg_gu DE DE
¥|8|Z@(E|2 | & 28| 2| 5 E | comerencia | cOMPETENCIA
5|8 |5g 9 S |z ol e §
o | < 2 < . ©
X | X 280301030_1 o)
- [o2
o
x| X 2B0301031_1 0z
o1
280301031_1 |02
03
01 =
X 2002010821 |
01
x| X 280201083 1 7l
o
% 2101010051 2
o1
X 210101016 _2 02
01
b 210101023_1 |02
03
L1
X 210101040_1 |02
03
01
X 210301023_1 |02
03
01
X 210601001_1 02
03
01
X 210801002_1 |02
03
X 2106010032 |
< lo2
01
02
X 2106010082 o2
04
X 210601009_2 |
= 02
01
X 2106010102 +23
01
X 210601011_1 |02
1 03
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LABORALES

Version; 04

Cddigo: WF 05 - 002

DIRECTOR
SUB DIRECTOR
AUX ADTIVO Y

OPERATIVO
BECRETARIA

FONTANERO | y
|

JEFE AREA

ANALISTA DE

OBRAS

CONDUCTOR

CODIFICADOR
DE
MATRICULAS

NORMAS
COMPETENCIA

ELEMENTOS
DE
COMPETENCIA

210601012_1

02

210601013_1

210601014_1

2506010151

260101027_1

200101037 _1

280201022_1

280201024_1

280201044 _1

280201045_1

280201045_1

280201047 _1

280501001 _1

280501002_1

x

280501003 _1

COPA MO CONTROLADA

08 de agosto de 2018




e

!
*f
3

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

Cédigo: MF 05 - 002

DIRECTOR
SUB DIRECTOR
AUX ADTIVO Y

OPERATIVO
SECRETARILA

FONTANERO | y

JEFE AREA

AMALISTA DE

OBRAS

CONDUCTOR

CODIFICADOR
DE
MATRICULAS

NORMAS
COMPETENCIA

ELEMENTOS
DE
COMPETENCIA

03

280501004_1

o

o

280501040_1

280501041_1

290201089 _1

210801001_2

210801008_2

210801010 _2

210601011_2

210601012_2

280201003_1

il

280201004 _1

b
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integral_
= o W E @
ol%l 5 o
6 g 2212 | B |<o g 8 3 NORMAS ELEMENTOS
CIE|Es|E|¥=| = |B2|3| 24 DE DE
W sk W | J8| 2| ETE | COMPETENCIA | COMPETENCIA
5 m|%3/8 2 | ¥ 27| 8 g g
a = 7 E ]
01
X 280201005_1 g -
o1 )
X 280201008_1 |02
03
o1
5 280201044_1 g
01
X 2802010461 |55
X 280201120 1 |
01
A 280201121_1 g
X 2802011221 (o)
01 =
X 280201124_1 |02
03
= 280201128 _1 %‘—
X 280201120_1 0]
X 280201130_1 |0}
X 280201131_1 |02
% 280201133_1 (ot
o1
% 280201134_1 [0 -
o1
% 260201135_1 o
a1
% 280201000_1 |02
3
01
X 2803010161 oo —
(1] i :..:::;..
X 280301017_1  fol—— B
e N i Lrenpelfy Gasnl :r:
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H'ﬂlfﬂ
==
559|%5 8 18|83
EEEE-:E 5 |20 8 3| wommas | ELEMENTOS
c|g 53|k E‘EQEEEU DE DE
|5 ZWEE | B 82| 5 E | COMPETENCA | COMPETENCIA
E g =] L = = o ;
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w Lk
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o1
X 2803010201 |02
03
o1
2603010811 {5
01
X 280301080 _1 02
03
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01
X 280301062 1  [02
W | - - e 03 -
x 280301045 1 (oL
L1 e
01
X 280301049_1 [0
1
% 280301063 1 (g
o
02
X 280301064_1 |02
04
X 280501001 1 o
=1 e
01
02
X 280501002_1 o2
1 [l 04
01
% 260501007_1 |02
03
01
X 280801008 _1 o2
03
o1
x | x 280301009_1 |02
| 03
X X 280301013 1 |
e [+
o1
x [ x| 200301014_1 |5
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inegral
E |5 -
AACHE g |8 3
o5 & -u:s = NORMAS ELEMENTOS
ol Elog|h 2-| % 8|3 Bug| oo DE
Bla|<fiz g | B %'n 2| & E | COMPETENCIA | COMPETENCIA
=] o
32°4(8 | ° 8 2
01
x| % 280301021_1 |02
03
vl 280301022 1 |
L'
01
x | x 280301029_1 [o) :
0
x | x 2603010301 fg5———
= 02 =
x | x 2803010311 f0)
01
x | x 280301037_1 [0
o 01
x | x 280301038_1 [0}
a1
x| * 280301039_1 |02
— Fna
o1
% | ox 280301057_1 |02
03
i | o 280301058_1 |9
L1 o2
nd
| 280201030_1 (o3
280201031_1 [
- | = =1 ez
01
2R0201032_1 |02
03
01 =
280201033_1 |02
) 03
a1
280201034_1 (o
[ a1
280201035 1 (5
01
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(1]
o1
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01
200011221 [
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Inteqgral
&> = w o 0
A o | o
o ﬁgég & g ;n_:'é? 5 gmg NORMAS ELEMENTOS
E SI<u|S E L 26| Z | 8 E | COMPETENCIA | COMPETENCIA
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it e e MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema do Gestion LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integral
LIDENTIFICACION |
Denominacion del Emplao: | DIRECTOR DE OPERACIONES
“Nivel DIRECTIVO )
Dependencia: 'DIRECCION DE OPERACIONES
Cargo del Jefe Inmediato; 'GERENTE =

" il. PROFOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, controlar, coordinar, formular poditicas y adoptar los planes, programas y proyectos
relacionados con el acueducto y alcantarilado para contribuir con el cumplimiento de las funciones,
migicn, vision y objetivos institucionakas

10

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar tas necesidades y requerimienios segin el proceso o unidades de negacio.

Acordar términos de negociacidn con los proveedares y clientes segin objetivos y estrategias
establecidas por la organizacion.

Evaluar el resultado de los procesos segun indicadores de gestion establecidos por la
organizacian.

Dirigir el talento humano seglin necesidades de la organizacion.

|dentificar y disponer de una relacion de proveedores de acuerdo con las politicas de la
empresa

Procesar la informacibn para apoyar la toma de decisiones en |08 procesos.

Adecuar e implemantar los sistemas de gestion de calidad, salud ocupacional y seguridad
industrial de acuerdo con la normatividad vigente,

|dentificar las diferentes actividades en un proceso constructivo de edificacion e infraestructura
de acuerdo con normas vigentes y caracteristicas del proyecto.

Estudiar documentacidn técnica del proyecto u obra para supervisar la calidad de los recursos
de acuerdo con planos v especificaciones.

Controlar log procesos constructivos del proyecto u obra de acuerdo a las especificacionas
técnicas y normas vigentes.

11. Mejorar el funcicnamiento de maquinas y procesos buscando su eficiencia y productividad

12. Aplicar y hacer curnplir las normas y procedimientos establecidos por compafia.

13. Las dermas funciones que le sean asignadas de acuerdo con ¢l nivel, la naturaleza y el arca de

desempefio del cango.
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO ) )

1, Elaboracitn de diferentes lipos de presupuesto

2. Simulaciones a diferentes tipos de proyecciones para determinar la oferta y demanda

3. Tipos de control, normas del sector, T Ao

4. Herramientas de control de los procesos s

8. Licitacion y cotizacian. %h

6. Control  del suministro y uso de los recursos i |

w bt s T Ges EF
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

13.
14,
15.

Sistema de Gesbidn LABORALES Cédigo: MF 05 - 002
inlegral
7. Elaboracion de informes
8, Aplicacidn de normas de cortesia en la comunicacidn oral, gestual v escrita; Habilidades
comunicativas
9. Elaboracién de planes estratégicos y operacionales.
10. Implementacion de programas de sequridad & higiene industrial metodologias de identificacion

de pedigros, evaluacicn y control de riesgos

. Identificacidn y uso de materiales, equipos y almacenamiento.
12.

Sistemas constructivos: vias vehicularas, vias peatonales, instalaciones, redes de acueducto y
alcantarillado.

Seguimiento, suparvision, inspeccion y recibo de obras civiles.

Manegjc de personal, liderazgo, empoderamiento.

Manejo de almacenamiento de materiales, equipos ¥ herramientas.

= D@t AR

=

—
s

14

12
13.

15.
16.
17.
18.
18.
20,

21

22,
23,

24,

25,
26.
27,
28.
28,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conceplos basicos de presupuesios

Planeacion estratégica y operacional. Programacién

Métodos de valoracion de proyectos: VAN, TIR, BiC, CAE.
Indicadores

Acuerdos comerciales | tonicas v mélodos de negociacidn
Contabilidad basica e inferpretacidn de estados financieros
Concepto de oferta y demanda, Comportamiento de los mercados
Métodos matematicos y estadisticos; tipos de proyecciones
Informatica basica: office, intemet, infranel Software aplicado

. Politicas y objativos da negociacion. Estrategias de negociacion: outsourcing, joint venture,

franquicias, consorcios, benchmarking, descuentos comerciales y financieros

Aspecios legales v comerciales en el incumplimiento de acuerdos; Normatividad: ley 142/84,
decrato 30200, resolucion 120/01, resolucidn 151/071decreto 302/00, RAS 03,

Tipos de contrato

Relaciones interpersonales, Habilidades de comunicacidn ¥ negociacin

150 9000, Auditoria de procesos, Técnicas de control

Evaluacién y codrdinacidn del falento humane,

Conocimientos de competencias laborales

Normas de seguridad, salud ccupacional y ambiental.

Tipos de direccién, Empoderamiento; Relaciones interparsonales; Manajo de conflictos.
Presentacitn de informes; Mormas basicas para elaboracidn de informes.

Interpretacién de diagramas, planos basicos, de estudios bcnicos vy gectécnicos y graficas
sencilips.

Manejo de normas técnicas para insumos, equipos, herramientas y materiales, construccionas
& ingenieria.

Terminologia propia del drea

Metodologias de identificacidn, clasificacidn de peligros, evaluacién y control de rigsgos
métado del andlisis de modos efectos de fallas

Procasos constructives; obras civiles: procesos, equipos y herramientas, materiales
{acueductos, alcantarilados, puentes peatonales v vehiculares, canalizaciones, urbanismo
Interpretacion de programacion de obra

Tecnicas de suparvisidn, control vy recibo de obras.

Sistemas de unidades: internacional, ingles, conversitn de unidades, geomatria

Miveles de automatizacian

Gestidn tecnoldgica

Fundamentos de mecdnica, electrofecnia, neumatica
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

Varsion: 04

Condigo: MF 08 - 002

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

especializacion.

Titule profesional en Ingenieria Civil, sanitaria
y Tilulo de postgredo en la modalidad de | relacionada.

Treinta v seis (36) meses de axperiencia laboral o

VI HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en cargos afines.

e = e e s T s e e e

= Mente abiera.
« Liderazgo y comunicaciones,

*  Qrganizacion,

Vill. HABILIDADES

+« Habiidades de comunicacitn oral v escrita,

* Iniciativa para realizar planes de frabajo

COPIA NO COMTROLADA
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wesmns mm | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestidn LABORALES Chdigo: MF 05 - 002
integral
LIDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: SUB DIRECTOR DE OPERACIONES
“Nivel. DIRECTIVO
Dependencia. OPERACIONES _
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR DE OPERACIONES

_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL T ~

Organizar, controlar, coordinar, formular politicas y adopiar los planes, programas y proyectos

relacionados con el acueducto y alcantarillado para contribuir con el cumplimiento de las funciones,

mision, visibn y objetivos institucionales. ey

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Vernficar la viabilidad, condiciones v matenales requendos en el mantenimienio comectivo de
equipos.

2. Diagnosticar los dafos de las redes de acueducto y alcantarillado acuerda con los

procedimientos de trabajo.

Identificar las necesidades de reparaciones y mantenimiento externo a partir del monitoreo del

sistema.

Atender y servir al cliente aplicando las politicas y normatividad del sector

Procesar la informacion para apoyar |a toma de decisiones en los procesos.

Manejar presupuesios aplicando las politicas empresariales y la normatividad

Inspeccionar el sistema de abastecimiento de agua segun normalividad.

Coordinar las actvidades operativas del sistema de acueducto y alcantarillado de acuerdo con

la planificacion y novedades del servicio.

Asegurar los rabajos de intervencidn sobre el sisterma de acueducto y alcantarillado de

acuerdo con la planificacidn realizada v los procedimientos establecidos.

10. Determinar insumos para iniciar trabajos de acuerdo con normas, planos y especificaciones.

11. Asegurar el manienimiento preventivo a equipo liviano y herramienta menor en obra de
acuerdo con normas y manuales Wenicos.

12. Entregar actividades terminadas de acuerdo con normas, planos y especificaciones.

13. Organizar los recursos, de acuerdo con los programas establecidos

14, Estudiar documentiacién técnica del proyecto u obra para supervisar la caidad de los recursos
de acuerdo con planos y especificacionas.

15, Controlar los procesos constrectivos del proyecto u obra de acuerdo a las especificaciones
técnicas y normas vigentas.

16. Controlar los procesos administrativos del proyecto u obra de acuerdo con NOrMAs y manual
de calidad

17. Aplicar y hacer cumpdir las normas y procedimientos establecidos por compadfiia.

18. Las demas funciones que la sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del carga. e e
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO )

[dentificacion de reparaciones de maguinaria, equipes ¥ obras civiles.
Interpretacidn de planos, esquemas.
Supervision e inspeccion de redes, procesos constructivos y mantenimiento
Seleccion y revisdn de materiales y equipos de acuerdo con un plano o manuales.
Sarvicio y atencibn al cliente, manejo de relaciones humanas.
Mormatividad vigente del seclor.
Planeacidn estratégica y operacional
Sisternas. de geston de calidad 150,
Sistemas de gestion del talento humano, competencias laborales.

. Manejo de office. internet, intranet.

. Manejo vy control de presupuesios,

. Vigilar la calidad del agua para consumo de acuerdo con la normatividad.

. Programacién y ejecucién de obras.

. Manejo de contingencias asociadas a ka labor y sitio de trabajo.

o

WO R L P =

o il
S G b mk T
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E Wersion: 04
u MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestidn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Intogral
[ 15. Reparaciones en equipos elécinicos, hidraulicos, neumaticos, a combustibles.
16, Método de programacidn de obra.
17. Procesos consiruchivos.
18. Manejo de CAD, vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Operacion y prncipios de funcionamiento de los equipos
2. Principios generales de mantenimiento, mecanica, electricidad, electrotecnsa, hidraulica
3. Uso de herramientas
4. Mormas de salud ocupacional, ambiental y seguridad industrial
5. Disefio y manejo de informacion
6. Diagrama de equipos, sistemas, planos
7. Equipos de medicion eléctrica
B. MNormas para la elaboracién de informes
9. Caracteristicas y uso de los materiales, herramientas.
10. Normatividad vigente del seclor: ley 142/94
11. Relaciones interpersonales, empoderamiento, comunicacion asertiva, liderazgo, estilos de

12,
13.
14.
15.
16.
7.
18,
19,
20.
21,

22.

23.

24,

25,

direccion, negociacidn de  conflictos.

Sistemas de gestion de calidad.

Informatica basica.

Estadistica, contabilidad, finanzas y matematicas basicas.

Componentes de una cuenca: delimilacion, proteccidn, saneamiento

Tipos de sistemas de abastecimiento: funcionamiento, operacion, focos de contaminacisn
RAS

Enfermedades de origen hidrico

Comunicacion: tipos, condicicnes en que se realiza

Parametros fisicoquimicos del agua

Mormatividad vigente, normas técnicas y manuales técnicos relacionades con los esquemas
la operacién de los sistemas de acueducto: reglamento técnico del sector de agua potabile y
saneamiento basico ras 2.000, seccidn i, tulo b numerales b.7.6 al b.7.10.

Tipos, caracteristicas, variables y principios de funcionamiento, operacién y mantenimiento de
las estructuras y equipos utilizados en la cperacion de los sistemas de acueducto.
MNomenclatura urbana, interpretacidn de informacion, planos y esguemas de redes y
estruciuras de acusducho.

Comprensitn de manuales técnicos y guias de mantenimiento, tipos de fallas, averias, dafios,
gravedad de los mismos.

Ingles técnico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en Ingenieria Civil, sanitaria, | 24 (veinticuatro) meses en experiencia laboral o

relacianada.

Vil. HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en cargos afines

‘Vill. HABILIDADES
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meemne o me | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestidn LABORALES Cidign: MF 08 - 002
hiﬁﬂl’ﬂ
LIDENTIFICACION
Dencminacién del Emples. | JEFE DE UNIDAD DE ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO
Mivel. EJECUTIVO
Dependencia: DIRECCION DE OPERACIONES
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE OPERACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Crrgﬂruz.ar controlar, coordinar, formular politicas y adoplar los planes, programas y proyvectos
relacionados con el acueducto v alcantarllade para contribuir con el cumiplimiento de las funciones,
mision, visiin y objelivos institucicnales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los recursos de acuerdo con normas, planos y Hpeuﬁumwa

2. Manejar la informacidn de acuerdo con [as politicas establecidas.

3. Coordinar las compras segun necesidades y requisiciones de los clientes.

4. Organizar los materales yo herramientas de acuerdo con los programas establecidos.

5. Establecer los requerimientos necesarios para desarroliar las actividades de |a orden de
trabajo de acuerdo con plan de mantenimignto.

6. Ejecutar los bienes acciones preventivas que conserven las condiciones fundamentales an
intervalos predeterminados de operacidn, (iempe, recemdo, nimero de operaciones),

7. DOrganizar las actividades del drea de mantenimiento asignando responsabilidades de acuerdo
a politicas de la empresa.

B. Controlar las actvidades de mantenimiento ejecutadas frente a los planes establecidos.

8. Dirigir el talento humano segin necesidades de la organizacidén

10. Proponer alternativas de solucitn que confribuyan al logro de los objetives de acuerdo con al
nivel de importancia ¥ responsabilidad de las funciones asignadas por la crganizacion.

11. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimienios establecidos por compafila,

12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

__ desempefio del cargo.
IV.CONTRIBEUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND )

1. Creacidn y manejo de bases de datos.

2. Relaciones interpersonales.

3. Elaboracién de cronogramas, registros,

4, Manejo de informacion v archivos.

& Manejo de comunicacion, quejas y conflictos.

& Interpretacidn de indicadores, informacian,

7. Expresion y comprension werbal,

8. Gestion del talenio humano: Analisis de deficiencias del personal; criterios para la evaluacian

del personal, reportes de necesidades de formacion.
8. Verificacitn de equipos, herramientas, matenales, magquinas.
10. Manejo adecuado de las herramientas de uso manual,
11. Capacidad critica, trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales
12. Liderazgo, responsabilidad, punfualidad, honestidad, compromisa, raspalo.
13, Normatividad v especificaciones lécnicas internacionales de los repuestos,
14. Concepto de calidad y confiabilidad en los equipes, herramientas ¥ maguinas.
15. Uso y aplicacionas de los bloquecs elscinoos § mecanicos.
16. Analesis de hojas de vida & historial de la maquinaria y equipos, planos, esquemas.
17. Enirega ka informacidn veraz, oporluna y clara en la orden de frabajo
18, Programaciin de la mano de obra, magquinaria, materiakes.
18, Manejo de los indicadores de produccion y normas
20, Coordinacién adecuada entre mantenimiento v produccian.
21. Implementacion de indicadores de productividad, costos, planeacion,

22, Cumplimiento de los programas de produccion, planes de mantenimiento
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Tipos de mateniales y especificaciones técnicas de eslos
2. Unidades de medida (volumen peso — longitud)
3. Momatividad de salud ocupacional, ambiental,
4. Herramientas, equipos.
5. Mantenimiento autbnoma, preventivo, comectivo y predictivo.
6. Lectura e interpretacion de informacitn en diferentes medios.
7. Planeacidn estralégica y operacional
B, Programacion.
9. Sistemas de gestion de calidad 1S0.
10. Gestidn del talento humano y Competencias laborales,
11. Conocimientos basicos en informética, intemet e intranet
12. Efica en el manejo de la comunicacian & informacion
13. Estruciura organizacional , lineas de coordinacidn y flujo de informacidn
14, Inventarios
15. Matematicas y estadistica
16. Ingle avanzada.
17. Tribologia, lubricaciin,
18. Manejo de los sistemas lecnoldgicos: mecanicos, eléctricos, electronicos, hidraulicos,
neumaticos, ibricacién, control aulomabico.
19, Costos ¥ Presupuastos.
20. Aplicacitn de benchmarking en mantenimiento.
21. Productividad, costos, trabajos, planeacitn en el control y ajuste.

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EIF‘EHEHG«!A

[ Titule Profesional en Ingenieria; Industrial,
civil, sanitaria o administracion de empresas. | refacionada.

i

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral o

VIL HGHDLDGAGIDH

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vill. HABILIDADES

Habilidades interpersonales,

Habilidades de comunicacion oral y escrila,
Iniciativa para realizar planes de trabajo.
Manle abierta.

Liderazgo ¥ comunicaciones.

Dirganizacion,
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LIDENTIFICACION g
“Denominackn del Empleo: SECRETARIA =
Nivel: ASISTENCIAL
Dependencia: == 'DIRECCION DE OPERACIONES
Cargo del Jefe Inmediate. DIRECTOR DE OPERACIONES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realzar el gjercicio de actividades de apoyo administrativg, complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucian, para el desarrolio de la gestidn adminisirativa del area de desempefio,
leniendo &n cuenta la normatividad vigente, a tecnologia ¥ las poliicas de la Compania,

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ot R

&

Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

Facilitar &l servico a los clientes internos y externcs de acuerdo con las polilicas de la
organizacian,

Organizar la documentacidn teniende en cuenta las normas legales y de la crganizacidn,
Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.

Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica v ka legis‘acién vigente.

Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con ka funcidn
de la unidad adminisiraliva

Proponer alternativas de solucidon que contribuyan al logro de los objetives de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la crganizacidn,
Procesar la informacidn de acuerdo a las requisiciones y parametros establecidos porla
BMpress,

Aplicar y hacer cumplir [as normas v procedimientos establecidos por compafia.

. Las demas funcienes que e sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el drea

de desempano del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND }

. La organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area de

desempefio, se realiza teniendo en cuenta el prolocolo, politicas de la Entidad v las
instrucciones recibidas,

El sisterna de controd v seguimienio por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos del
despacho del drea, se mantieng y actualiza teniendo en cuenta &l orden de imporiancia, kas
politicas de la entidad vy las instrucciones recibidas,

El servicio a bos clientes internos y externos del drea se facilita de acuerde con las politicas de
la Entidad y las instrucciones recibidas.

Las responsabikdades al personal de apoyo del despacho, se asignan segun la delegacion y
autonomia ctorgada por el Director del area de desampefio.

La redacciin y toma de dictados de cartas, memorandos, acusrdos, rescluciones, circulares,
informes ¥ demas documentos propios de la gestidn del despacho, se realizan oportunamante
de acuerdo con las instrucciones recibidas y utilizando los medios dispuestos por la entidad

La gestion documental del area se llieva @ cabo de acuerdo con ka legislacion vigente, las
normas de [a Enlidad y las instrucciones recibidas.

La produccidn decumental de drea se framita oporfunamente de acuerdo con la normatividad
vigente y las instrucciones recibidas,

La informacién de las entidades v organismos con los cuales se requiera comunicacion e
imerralacion el wrea de desempefio es registrada y  actualizada temiendo en cuenta |as
politicas de la Entidad v las instrucciones recibidas.
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8. Las relaciones publicas del area de desempefio se mantienen, de acuerdo con las politicas de
la Enlidad v las instrucciones recibidas.

10, La informacian, documentos o elemenios gue facilifen la operacidn, se suministran
oporfunamenie teniendo en cuenia |2 legislacion vigente, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cenocimienios en relaciones Pablicas, Conocimientos en Organizacion de eventos, Conocimigntos en
Protocolo Empresarial; Conocimientos basicos en medios de Comunicacion; Conocimientos en
servicio al Cliente; Conocimientos en manegjo de agenda; Conacimientos en expresion oral y escrita;
Conocimientos en normas de Cortesia; Conocimientos en administracion del Tiempo, Conocimientos
en redaccion personal, comercial, diplomatica y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de
documentos: Conocimienios en Mormas técnicas para la elaboracion de documentos; Conocimientos
£n manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestion Documental; Conocimientos an
legisiacion de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la Comespondencia;
Conocimientos en normas de cormeo y senvicios de mensajerla.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional en gestion - | Doce (12) meses de  experiencia
secretanial ejecutiva, en gestion secretarial relacionada o laboral

ejecutiva bilingle, secretariado, en secretanado
bilingle, secretariado de gerencta, secretariado
ejecutivo, en administracion de empresas,
administracitn de recursos humanos,
administracion y gestidn de empresas, en gerencea
de oficinas, en gestion empresarial, en relaciones
industriales o Tecnologia en secretariado, en
administracion, en administracién de personal ¥
desarrolio humano, en administracion de sistemas
de informacidn, en administracion de sistemas de
informacién y documentacian, en gerancia de
oficinas, en gestidén empresarial

V Il. HOMOLOGACION

Dos(2) afos de expenencia relacionada o laboral

Viill. HABILIDADES

« Excelenles habikdades interpersonales.

= Comunicacion oral y escrila.

« Organizacidn, creativa, iniciativa, constancia,
= Capacidad para trabajar en grupo.

# Confidencialidad,

» Redaccion y orfografia

=
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LIDENTIFICAGION
Denominacién del Empieo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¥ OPERATVO g
Nivel: ASISTENCIAL
| Dependencia; DIRECCION DE OPERACIONES v
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE OPERACIONES o

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir, organizar, procesar, archivar y producir  informacion de la dependencia, aplicando
tecnologlas de la informacion y facilitando el servicio a los clientes internos y externcs.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir necesidades de informacién de la gestidn del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.
2. Manlener registro de conocimientos, aprendizajes v experiencias de capacitacién aplicando las

politicas vigentes en la organizacion,

3. Aplicar tecnologias de la informacion ienendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

4. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de (a
organizaciin

5. Organizar la documentacion teniendo en cuenta [as normas legales y de la organizacion.

6. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizaciin,

7. Producir los documentos que se ongen de las funciones administrativas, siguiendo la norma

tecnica v la legistaciin vigente,
8. Diligenciar los documentos segln normas y procedimientos establecidos a nivel intermo ¥
extanno.

9. Generar propuesias de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcibn
de [a unidad admirnistratva

10. Atander las emergencias que aseguren la continuidad vy calidad en la prestacion del servicio

11. Establecer los requerimientos necesarios para desamollar las actividades de la orden de
frabajo de acuerdo con plan de mantanimiento.

12, Proponer alternativas de solucidn gue confribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacson

13, Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimienios esiablecidos por compafiia,

14. Las demas funciones gue |& sean asignadas de acuerdo con el nivel, |a naturaleza v el drea de
desempefio del cargo.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Uso de recursos tecnolégicos.
Uso de sisterna operativo, paguetes integrados de oficina, cormeo electrdnico.

fer B

pertinencia, oportunidad, validez y actualizacion.
4. Backup de archivos del computador.
5. Laatencidn, comunicacién y servicio al cliente
6. Presantacidn personal.
7. Redaccion y elaboracion de informes.
8, Usode la gramatica, puntuacion y ortografia.
8. Sistemas de gestion de calidad 150.
10. Capacidad critica, trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales
11. Liderazge, responsabilidad, puntualidad, honestidad, compromiso, respelo.
12. Manejo de buenas relaciones interpersonales, comunicacion y molivacion.
13. Manejo de comunicaciin, quejas y conflictos,

Manejo de informacion: caplura, conservacion, recoleccion, consulla, ajuste, archivo,

Bm Mok AR

18

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

12,

T
14,
14,
16,
17,

Sistemas de gestion de calidad: procesos y procedimientos de la unidad administrativa.
Politicas de ka organizacion, estruclura organico -funcional de la empresa.

Conceptos basicos de hardware y software, Redes de transmisién, fundamentos bases de
dalos, tipos y usos de los sistemas de informacion

Mantenimiento basico del sistema de computo

Conocimientos basicos de seguridad informética

Legislacion documental conservacion sopories documentales, registro de comespondencia,
tablas de retencidn documental

Software aplicativo

Mormatividad vigenie

Sisterna de gestdn documental, manajo de archivos, procesamiento de los datos |, tipos de
datos, codificacian, plan de tabulacion

. Manejo de confidencialidad, ética y valores, autocontrol y prudencia
. Principios de atencidn al cliente , medicién del servicio, comunicacion con el clienle, nofmas

de cortesia

Concepto, manejo de informacién, andlisis de la informacion, tecnologias de la informacian,
sintaxis

Identificacion v uso de los medios de comunicacidn

Expresidn oral y escrita

Administracidn del tempo

Técnicas de elaboracion y presentacion de informes

Principios basicos de estadistica

Solucidn de problemas

19, Mormas de calidad en la elaboracion de documentos.,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
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Superior en carreras relacionadas con el area labaral.
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Dos (2) afos de experiencia relacionada o laboral.

Vill. HABILIDADES

Sistarna de Gestidn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integral
Vil. HOMOLOGACION =

Relaciones inlerpersonales: capacidad para responder a las necesidades de los clientes.

Habilidades de comunicacidn oral y escrita.
Organizacion.
Iniciativa.

Liderazgo
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e = LIDENTIFICACION w2
| Denominacidn del Empleo: FONTANERO Iyl
Mivel: OPERATIVO == |
Depandencia: | ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADD s |
Cargo del Jefe Inmediate; JEFE UNIDAD DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO. |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar construcciones, instalaciones y mantenimiento de redes para el acueducto y alcantarillado;
asagurar y operar @l funcionamiento continuo y eficiente del sistema de acueducto y alcantarillado de
acuerdo con la normatividad vigente del saclor, planes y programas e instrucciones recibidas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Hacer mantenimienio comectivo en las redes de acueducto y alcantarillado,

Operar las redes de acusducto v alcantarillado con base en la demanda del servicio
Prolongar y renovar redes secundarias de distribucion y recoleccion de agua siguiendo los
planos y especificacionas tecnicas.

Prevenir fallas de servicio con base en bos procedimientos y manuales de operacidn y
mantenimiento de las redes de acueducio y alcantarillado.

5 Realizar las actividades de mantenimiento preventivo que garanticen la operacion del sistema.
§. Atender las emergencias que aseguren la continuidad y calidad en la prastaciin del senvicio.
7. Asegurar el funcionamiento de las valvulas de acuerdo con los requerimientos del sistema de
8

Ll

-

acueducto.
Manejar la informacién de los procedimientos técnicos establecidos de acuerde con los
requerimientos organizacionales.
. Opaerar equipo liviano y herramienta menor &n obra de acuerdo con Normas ¥ mantakes
t&cnicos,
10. Mantener y entregar actividades terminadas de acuerdo con las normas, planos y
especificaciones.
11. Fursdir alementos en concreto para obras civiles de acuerdo a normas, planos y
especificacicnes.
12. Realizar excavaciones y lenos para construir redes de acueducto y alcantarillado de acuerdo
a normas, planos vy especificaciones.
13, Instalar tuberias para redes de acueducto y alcantarillado de acuerdo a normas. planos y
especificacionss,
14, Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compaiila.
15, Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempedio del cargo.

NOTA: Las siguientes funciones pertenecen dnicamente al cargo de Fontanero |1,

| 16, Inspeccionar y coondinar las actividades desarrolladas por el cargo de Fontanero |
| 17. Coordinar las actividades a realizar con el Jefe inmediate de acuerdo con las necesidades y
chjetivos de la Compatfiia
~ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )
. Desempefio en la operacion de estaciones de bombeo.
Descripcion de las redes de acueducto y alcantarillado y sus accesonios en un plano
Toma de decisiones operativas sobre situaciones planteadas (L Qué hacer en caso de.....7)
Reportes de conlrol ¥y emengencias
Andlisis e interpretacion de registros de lecturas de control
Operacsan de valvulas v accesonios para un cierme parcial o total
Dperacién de equipos de bombeo, identificando sus componanies.
__Toma de presidn an un hidrante, punio pito métrico, acometida o tapon de prueba.

=
il

R
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12

15

13
14,

16.
17.
8.
19.
20

21.

Sisterna de Gestitn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integral
8. Aforo de caudales.
10. Identificacidn en terreno de accesornios estructuras y componentes de las redes de acueducto
y alcantariflado
11. Desempeto én una operacién de ajuste en el sistema de disiribucidn y evacuacion

Interpretacion de los registros que maneja durante un turno de trabajo.

Disefio de planes de contingencia.

Disefio de un programa de manienimiento

Dperaciones de calculo del volumen de agua de la instalacion que se va desinfectar, calculos
de la concentracitn ded desinfectante, aislamiento, vaciado y llenado con fa soluckn
desinfectante para esa instalacion.

Realizacidn de mantenimiento preventive.

Instalaciones de tuberias de acueducto, recoleccitn v desagles domiciliarios

Elaboracién de un programa de obra para condiciones dadas.

Manajo de equipes livianos para realizar mantenimiento, instalaciones o cambios.
Limpiaza, descapote, demalicidn de elementos para instalacian de redes y evacuacin de
aguas.

Manejo de personal, buenas relaciones y procesos de comunicacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Do~ @ h AL b

=

23

17.
18.
145

24,
28,
205,
27,
28,

Conceptos basicos de hidraulica, hidrologla basica, meteorologia regional, operaciin de
equipos de bombeo, clasificacion de motores y bombas

Elementos de mecanica y lubrcackn

Interpretaciin y registro de datos en estaciones de bombeo

Diagndstico de fallas electromecanicas

Interpretaciin de planos de estructuras, estaciones y equipos de bombeo.

Estructura vy organizacidn del sistema de acueducto

Plan de confingencia

Lectura de instrumentos de medicidn

Analisis de alternativas para tomar decisiones

. Conceptos basicos fisico-quimicos sobre el agua: turbiedad, pH, color, alcalinidad, hiemo,

temperatura, microbiokogia

. Operaciones de sistemas de comunicacian
. Homenclatura urbana y sefializacidn rural.
. Funciones de los equipos de limpieza de alcantarillado

Programa de manienimignio preventivo en el sistema de distribucidn, NTC 21898
‘Desinfeccion de instalaciones de almacenamienio de agua’.

. Sigtema internacional de medidas, calculo de caudales, areas y volimenes

Freparacién de soluciones para desinfeccion de tuberias, uso, manejo v dosificacién de cloro
liguido ¥ claro gasaoso.

Toma y mangjo de muesiras de agua

Instrumentacidn de sistemas de acueducto

Caracteristicas de las tuberias para acometidas: diametros, material, accesoros,
herramientas, propiedades y usos.

. Elemenios de topografia; localizacitn y nivelacidn
21.
. Normas de salud ocupacional y seguridad industrial

Prueba hidrostdtica, estanqueidad segin RAS 98,

Uilizacidn v caracteristicas de los equipos de medicidn

Electrotecnia, Mecanica

Mormas basicas para elaboracian y presentacion de reportas.

Operaciones aritméticas basicas con nomeros enteros y fraccicnarniaos,

Clases de equipos ¥y herramigntas para inslalacién de equipos y accesorios

Sequridad v salud otupacional: prevencion de riesgos de electrocucidn, sonoros, equipos de
proteccion, herramientas aisladas.
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA
Educacitn bdsica secundaria Doce (12) mesa de expenencia laboral o relacionada.
Vil. HOMOLOGACION =

Treinta (30) meses de experiencia laboral o relacionada. ==
Vill. HABILIDADES

« Relaciones interpersonales.
#  Aplitud de trabajo en equipo,
s Iniciativa.

« Destreza fisica,

# Comumnicacion.
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h Vargidn: 04
wememas o mm | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Sistema de Gestidn LABORALES Cédigo: MF 05 - 002
Integral
: I. IEIEHTIFIEAEIDH ]
Denominacion del Empleo: CONDUGTOR 1
| Mivel: OFERATIVO :
_Dependencia: ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
Cargo del Jefe Inmediato: JEFE UNIDAD DE ACUEDUCTOQ Y ALCANTARILLADO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Alistar, cnnduc:lry prevenir fallas en los vehiculos para realizar labores de mantenimienta de redes de |
aicantarillado de acuerdo con normatividad vigente e instrucciones recibidas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar condiciones del equipo de transporte de acuerdo a procedimienics y normas vigentes,

Ejecutar mantenimiento preventivo del equipe de transporte de acuerdo a procedimienios

técnicos ¥ normatividad vigente,

Comprobar funconamiento del equipo de transporte segin procedimiento del fabricante.

Maniobrar el equipo de transporte lerresire automotor de acuerdo a procedimientos tEcmicos y

normatiidad vigente.

Cumplir con la programacion de acuerdo a la ruta asignada v los procedimientos de la

empresa.

Inspeccionar el estado de vehiculos automofores, de acuerdo con procedimientos t&cnicos y

normatividad vigente.

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza medio de transporte y destino.

Realizar el cargue y descargue de los objetos segin normas y thenicas establecidas por la

organizacién

O, Movilizar la canga segun plan de rulas ¥ normas de seguridad.

10. Realizar &l mantenimiento del sistema de alcantarillado con equipo de succidn-presion segun
la programacion de [a organizacién

11, Conducir vehiculo respatando normas v leyes vigentes.

12, Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

13. Las demas funciones que e sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeaiio del

b =

= @ ot AW

CArgo.
IV.CONTRIBUCIONES I IHD-I'-I'IDU#LEﬁ (CRITERIOS DE DESEMPEND )

1. Revisin pre crparamnal ¥ BN - en funcionamiento del equipo de transporte interpretando la

informacidn de las manuales Weonicos.

Aplicacidn y ejecucidn de los procedimientos del mantenimiento preventivo, comectivo y

predictivo del vehiculo,

Definir las caracteristicas y funcionamienio de los diferentes sistemas en el equipo

Cumplimiento e interpretacién de normas de seguridad, transito, transporte y ambientales.

Manejo de informacion de los manuales écnicos, especificaciones y normatividad.

Manejo de carga v descarga de materiales, equipos, herramientas.

Capacidad de maniobrar y conducir wehiculos con diferentes tipos de carga.

|dentificacidn del diamante del pelgro.

Mantenimiento de redes de alcantanillado.

0. Manejo de herramientas, equipes y materiales para el mantenimiento de redas de
alcantariltado

11. Manejo de informacion y repories.

12. Mangjo de buenas relaciongs, comunicacson iy etica.

13. Cumplimiento de normatividad de salud ocupacional

=l B BRI

COPLA NO CONTROLADA 09 de agosto de 2016 Pag. 62 de 174



ersidn: (4

| [
C E E t.
-r'-*%r-m-- r L MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
Sisterna de Geslion LABORALES Codige: MF 05 - 002
Intesgral

=

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo, Interpretacion y caracteristicas de manuales thenicos

Conceplos y unidades de; presion, temperatura, volumen, voltimetre, amperimetro,

revoluciones y relaciones de engranajes, ventaja mecanica, palancas.

Conocimientas basicos sobre el funcionamiento de; aire acondicionado, accesorios

hidraulicos, accesorios neumaticos, accesorios mecanicos, accesorios eléciricos

Tipos y caracteristicas de los vehiculos.

Cencepios y técnicas sobre: ubricacion, refrigeracion, bateria, alumbrado, frenos (neumaticos

& hidraulicos), accesorios hidraulicos, accesonos neumaticos, filtros, rodamientos, poleas.

Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad, ambiental, higiene, cadigo nacional de

transporte terrestre y lerminales de transporte de pasajerocs y ergonomia.

7. Conceptos y caracteristicas del mantenimiento predictive, preventive y corectivo en los
equipos de fransporta.

8. Operaciones basicas de aritmética.

9. Sistemas de cidigos de fallas y su interpretacion.

10, Conceptos fundamentales de funcionamiento sobre: sistemas de seguridad y control del
vehiculo, sistema de transmisidn, motor de combustion y sus sistemas, sistema eléclrico y
electrénico del motor, sistema de alumbrado y sefializacion, elementos de confort.

11. Conceplos de: pélizas, seguros, documentos, planillas y reportes de ruta.

12. Técnicas de conduccidn,

13, Sequridad y primeros auxilios en salud.

14, Técnicas de comunicacion oral y escrita

15. Electricidad basica: conceptos y unidades de voltaje, intensidad de corriente, resistencia
eléctrica, potencia, instrumentos de medicion, baterias lipos y mantenimiento, circuibos en
seria, paralelos y mixtos, caracteristicas y tipos de bombillos para automaolores, clasificacion e
identificacion de cables, conectores, terminales y fusibles.

16. Métodos, lipos de empaques, normas de higiene y seguridad en |a proteccion de objefos y
empagques

17. Medidas: peso, volumen, allura, espacios

18, Maluraleza vy caracteristicas de la carga.

19, Técnicas de distribucién del espacio, gravedad de las cargas, lipos de paletas, lipos de arrume
y cargue, pasaje de la carga, manejo de aparejos,

20. Documentos de embarque y desembarque.

21. Funcionamiento de hidrantes

22 Componentes del sistema de alcantarillado: redes, cimaras de inspeccidn o camaras de

alcantarillado, registros domiclliarios o caja domiciliaria, sumideros.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
____ESTUDIOS EXPERIENCIA =
Titdo de bachiller 24 (veinticuatro) meses de experancia laboral o
relacionada. y Licencia de conduccion de 5 categoria |
) VIl. HOMOLOGACION
Tres {3) afios de experencia relacionada o laboral

Vill. HABILIDADES

thf 3 Pt

« Relaciones interpersonales.
+ Habilidades de comunicacidn.

» Capacidad para trabajar en equipo
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Sistema de Gestion LABORALES Cddigo: MF 05 - 002
Integral
ILIDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AMNALISTA DE OBRAS ||
Nivel: PROFESIONAL
Drependendcia; OPERACIONES .,
Eargn del Jafe Inmedato: DIRECCION DE OPERACIONES

A il. PROPOSITO PRINCIPAL
Inspeccionar las obras civiles desarrolladas en la prestacién de los servicios de acueducio,
alcantariltado, registrando, informando v sugirendo sobre el estado de avance v terminacion de las
mismas a sus jefes inmedialos de acuerdo con normas teécnicas, procedimientos establecidos,
normatividad wigenie & instrucciones reclbidas.

IlI DESEH*FI‘.:IDH DE FUNCIONES ESENCIALES
Procesar 1a informacion para apu'_far Ia toma de decisiones en los Procesos
Asegurar [os trabajos de intervencion sobre el sistama de acueducto, alcantarillado de acuerdo
con la planificacién realizada y los procedimientos establecidos.
Fijar referencias de acuerdo con normas, planos v especificaciones,
Presupuestar los insumos requenidos, de acuerdo con planos v especificaciones.
Estudiar docurnentacidn técnica del proyecto u obra para supervisar la calidad de los recursos
de acuerdo con planos y especificaciones.
Controlar los procesos constructives del provecio u obra de acuerdo a las especificaciones
técnicas ¥ noImas vigentes,
7. Controlar los procesos administrativos del proyecto u obra de acuerdo con normas y manual
de calidad.
8. Expresar informacién de provecios de construccidn de conformidad con normas v 1&cnicas de
representacidn grafica, numénca v conceptual
8. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compania.
10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefo del cargo.

il __IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEPEND )

Conocimientos basicos en informética, internet e intranet.

Etica en el manejo de la comunicacidn e infarmacion

Programacion de rabajos de intervencidn vy verificacion de obras.

Manejo e interpretacion de normalividad vigente del seclor relacionada con la construccian y
mantenimiento de cbras.

Presupuestar Los insumos requendos, de acuerdo con planos v especificacionas.

méiodo de evaluar canfidades, ulilizacién de unidades de trabajo, cuantificacidn de cantidades

Elaboracion de presupuesto de obra debidamente diligenciado

métodos de confrol crganizacién del area de trabajo, frabajo en equipo, lempo de ejecucidn
de la actvidad

Transporte y almacenamiento de material

10, Preparacidn y especificaciones de material,

11. Habilidad para ublcacibn, orientacidn y fulure desarrallo general del proyects

12. idenfificacién y coordinacién de planos, especificaciones de materiales, Presupuesto y

programacin de obra Convenciones de cada especialidad, Sistemas de madicion.

13. Planeacian, recibo, distribucidn, almacenamiento y entrega de materiales

14, Procesos constructivos en obras civiles y edificaciones. capacidad

15, Mangjo de buenas relaciones humanas y del personal.

16. Manejo de infarmatica, internet e intranet

17. Elaboracidn de planos en Aulocad o medios manuales

ok P2
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

b =

L R

Conceptos de analisis financiero basico

Mormas basicas para elaboracion de informes, redaccion y ortografia, aplicadas a la
elaboracidn de informes t&cnicos.

Aplicacién de normas de cortesia en la comunicacian oral, gestual y escrita.

Formas impresas o disefios para registrar v ransmitir informacidn.

Operaciones aritmélicas basicas con ndmaros anteros y fraccionanios y geomeatria.
Interpretacion de planos, diagramas y graficas sencillos.

Conceplos basicos de l:-npngr‘aﬂa: localizacion, nivetacin, alineamisnio

MNormatividad vigente, normas técnicas v manuales téonicos relacionados con los esquemas y
la intervencitn, reglamento técnico del sector de agua potable y sangamiento basico ras
2.000,

Uso, caracteristicas, requisitos, propiedades y normas técnicas de las tuberias, materiales vy
accesonos utilizados an la intervencidn.

. Conceptos, criterios v técnicas de programacion de recursos y personal

. Medidas de prevencion, control y mitigacién en las zonas de influencia de los trabajos
. Contingencias aseciadas a la abor y silio de frabajo

. Normas de seguridad y salud ocupacional, Normas de manejo del medo amblente

. Herramientas e instrumentos de confrol

. Relaciones humanas; manajo de personal,

. Materiales de construccion radicionales e industrializados

. Manuales y normas {écnicas de consiruccionas arguitectdnicas y de ingenieria.

. Informatica, internet @ infranet.

. Normas técnicas lcontec, para representaciones graficas.

. Fundamentos bdsicos de dibujo téonico: manejo de instrumentos, consiruccionas geomeétricas,

topologla de lineas, letra técnica, nomenclatura,

. Geometria descripliva v perspectiva: proyeccién de punio v Iinea recta, plang, visias,

perspectiva de un, dos, y tres punios de fuga, perspectiva matematica, sombras.

22. Autocad

23. Materiales de consbruccion tradicionales & industrializados.

24. Ingles.

__VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Alternativa 1. Dieciocho {18) meses de expenencia laboral o

Tecndlogo en construccian, obras civiles, relacionada.
arquitectura, topografia.
Alternativa 2. Doce (12) meses di experiencia laboral o
Seis semestres de Ingenieria relacionada. relacionada.

Vil. HOMOLOGACION

Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada.

Vill. HABILIDADES
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Habilidades en trabajo en equipo.
Capacidad para frabajar bajo presiin,
Responsabilidad y capacidad de decisiones.

Organizacion creatividad e iniciativa.
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LIDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: TOPOGRAFC Y CODIFICADOR DE MATRICULAS
Nivel: OPERATIVOD
Dependencia: ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
"Cargo del Jefe Inmediato: JEFE UNIDAD DE ACUEDUGTO Y ALCANTARILLADO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Efectian levantamientos I_upugrafrms para determinar la ubicackn exacta '1 pnsmnw relativas ¥
ofras caracteristicas de un terreno vy su relieve. Realizar la correcta verificacion de usuarios que
soliciten cerificade de servicios ylo matricula y la solucién rdpida, eficiente y definitiva de las
matriculas,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar levantamientos topograficos y operar instrumentos de medicion de distancias,

angubos, elevaciones y contornos dal sualo ¥ subsuelo

Efectuar madiciones, de superficies y contornos de acuerdo a normas, planos y

especificaciones

Replantear los disefios de acuerdo con las normas planos y especificaciones

Realizar las visitas a los sitios donde los usuarios soliciten certificado de servicios yfo

matricula

Diligenciar los formularios respectivos y realizar la codificacion de acuerde a los dalos que

saliciten

Realizar representaciones graficas, planos, carias, informes y reportes del reconocimiento

fopografico

efectuar recodificacidn de posibles usuarios que se encuaniren mal codificados.

Informar las inconsistencias que se presenten para dar la disponibilidad yfo matricula a los

usuanos gue lo soliciten.

9. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naluraleza y e area
de desempefio del cargo.

M

m th B

o =

Conocimientos basicos en informatica, internat & intranet.

Etica en el manejo de la comunicacion e informacion

Programaciin de trabajos de intervencion y verificacién de visitas.

Manejo e interpratacion de normatividad vigente

miélodos de control organizacidn del drea de trabajo, frabajo en equipo, iempo de ejecucion
de la actividad

Transporte.

Habilidad para ubicacitn vy onentacion

Identificacidn y coordinacion de planos, Presupuesto y programacidn, Sistemas de medicion.
Planeacion

m Manejo de buenas relaciones humanas y del personal.

11. Manejo de informatica, internet & intranel.

12. Elaboracidn de plancs en Autocad o medios manuakes

R

LmN®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conceptos de analisis financiers basico

Mormas basicas para elaboracion de informes, redaccion y ortografia, aplicadas a la
elaboracion de informes Wecnicos.

Aplicacion de normas de cortesia en la comunicacikbn oral, gestual y escrita,
Formas impresas o disefios para registrar y transmitir informacidn,

Operaciones ariméticas basicas con nimeros enteros y fraccionarios y geomeatria.

b fd 2=
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10.
1.

12,
13.
14,
15,
16.

17,

18.

Sistama de Gestian LABORALES Codigo; MF 05 - 002
Integral
6 Interpretacion de planos, diagramas y graficas sencillos.
7. Conceptos basicos de lopografia: localizacion, nivelacion, alineamiento
B.  Normatividad vigente, normas técnicas y manuales técnicos relacionados con 08 asquemas y

la intervencidn, reglamento técnico del sector de agua potable y saneamiento basico RAS
2.000,
Uso, caracteristicas, requisitos, propiedades v normas bicnicas de las uberias, maleriales y
accesonos ulilizados en la inlervencion.
Conceptos, criterios y técnicas de programacion de recursos y personal
Medidas de prevenciin, contral v mitigacidn en las zonas de influencia de los frabajos

a. Contingencias asociadas a la labor y sitio de trabajo
MNormas de seguridad v salud ocupacional, Normas de manegjo del medio ambdente
Herramientas e instrumentos de control.
Informética, internet e infranet.
Normas técnicas lcontec, para representaciones graficas.
Fundamentos basicos de dibujo téenico: manejo de instrumentos, constricciones gecmetricas,
topologla de lineas, letra Whenica, nomenclatura.
Geomaetria descriptiva y perspectiva: proyeccitn de punto v linea recta, plano, vistas,
perspectiva de un, dos, y tres puntos de fuga, perspectiva matematica, sombras.
Autocad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Técnico en topografia, en construccion, 24 (veinticuatro) meses de experiencia laboral o
obras civles relacionada.

Vil. HOMOLOGACION

Tres {_3} anos de emmmc-lﬂ relacionada o laboral

e
L]

Vill. HABILIDADES

=

Planificacion del trabajo
Responsabilidad y capacidad de decision
Organizacién creativa e iniciativa
Habiidades para el manejo del cliente
confidencialidad

LT
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Integral

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Instrumento GBC 02

EMPRESA: | COSERVICIOS S.A E.S.P
N MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS QOSERWGIHS’ SAESP
PREEEEQE EETE'ATE GFG@'S
> o5
st o
- ﬁ h = Er'-
e et OCUPACIONES o
TIPOS DE PROCESOS | NOMBRE DEL PROCESO s
ESTRATEGICOS: | |
ALUMBRADO | DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO
MISIONALES: PUBLICO i SECRETARIA
- S j OPERARIO
DE apovo: | l
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Sistema de Gestion LABORALES Codigo: MF 08 - 002

Integral

ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Trabajo en equipo ]
Comunicacion asertiva, -
Respeto y amabilidad con las personas
Informacion oportuna y veraz
Servicio y alencion al cliente.

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

" DIRECTOR DE ALUMBRADO
PUBLICO
‘ SECRETARIA ‘ ‘ OPERARIO ‘
CONTROL DE CAMBIOS

.'. = [z
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bty J MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Sistema de Gestidn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Hﬂ.&rﬂl
Instrumento GBC- 01
= ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL X
DE APOYO
MOMERE DEL PROCESO: ALUMBRADO PUBLICO
OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EM EL PROCESO NUHDEH-‘-E ELE"E:TDS
DIRECTOR SECRETARIA U.FEH:‘..H..I.IHI:I WHPME | m"PErEH':IA'
X 210101005 .1,
x 210601008 .1,
1
X 210601014 2
3
X 210601006 ;
% 280101034 ‘f_:
X 280101045 :
X 280101046 !
X 280101047 ;
1 o —
X 210601001 3 S
3
1
X 210601008 2
4
X 210601010 ]
X 2106801011 ;
2
¥ 210801012 (2
3
1
X 280101042 2
3
1
X 280101043 2
3
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Integeal
OCUPACIONES GUE INTERVIENEN EN EL PROCESO HHE:AE ELE":’EE"TDS
DIRECTOR  SECRETARIA OPERARID COMPETENCIA | COMPETENCIA
X 280101044 ;
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Sistema de Gestidn LABORALES Cfigo: MF 08 - 002
Integral
_ I. IDENTIFICACION =
Denominacidn del Empleo:; DIRECCION ALUMBRADO PUBLICO
| Nivel: DIRECTIVO ]
ndencia: ALUMBRADO PUBLICO
_Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, contrelar, coprdinar, formular politicas v adoptar los planes, programas y proyecios
relacionados con el alumbrado plblico, para contribuir con el cumplimiento de las funciones, misidn,
visidn y objetivos institucionales

s lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Dirigir el talento humano segin necesidades de la organizacion,
Generar propuastas de mejoramento del ambiente organizacional de acuerdo con ka funcitn
de la unidad administraliva

3. Proponer programas de capacitacidn para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo
con las politicas de la organizacidn

Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logre de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia v responsabliidad de las funciones asignadas por la crganizacion

Apaoyar la gestion y desarrollo del talento humano requerido en &l mantenimiento de redes de
distribucibn

Controlar la ejecucion de mantenimients de acuerde con o indicado en la orden de trabajo.
Verificar la preparacion materiales, equipos y herramientas requeridas para la epecucion del
mantanimanis.

Administrar recursos asignados para la ejecucion de la orden de trabajo

Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

0. Las demas funciones que ke sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeno del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND |

Gestién del talerto humano: Andlisis de deficiencias del personal de mantenimients; crténos
para la evaluacitn del personal, repones de necesidades de formacion
Procedimientos para |a ejgcucion del mantenimsenta

Mormas de seguridad y proteccidn ambiental aplicadas al mantenimiento de redes de
distribucion.

Frogramaciin de mantenimiento

Coordinacion y verificacian en [a epecucion de pruebas al vacko y con carga

Verificacidn de condiciones técnicas de materiales y herramientas

Procedimientos técnicos de seguridad

Interpretacidn de informacion en documentos téonices, ordenes de irabajo, esquemas y planos
de las ordenes de trabajo

Materiales, equipos y herramientas requenidos para un manienimienio

0. Manejo de inventarios: requisiciones, recibo, despacho,

Pl =

Smm NMEm o h

L~min bk @

=@

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Clima organizacional
Sistemas de calidad 150, valor agregado en [os procesos, planes de mejoramiento
Planeamiento estratégico y operacional politicas organizacionales , objetivos y estrategias
organizacionales
Toma de decisiones
Manejo de la comunicacion, trabajo en equipo,
Toma de decisiones
Principios y valores de la organizacién

SR W=
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& Tipos de planes de capacitacidn y mejoramiento

4. Tipos de direccidn, empoderamiento.

10, Gestion del talents humano.

11. Procedimientos téonicos para la ejecucion del mantenimiento

12. Mormatividad ambiental ¥ salud ccupacional.

13. Especificaciones y caracteristicas téenicas de los elementos de proteccidn personal y
colectiva.

14. Catdlogos de productos utilizados en el mantenimiento eléctrico indusirial.

15. Informacion técnica sobre el mantenimiento de equipos eléctricos industriales.

16. Caracteristicas iécnicas de los repuestos de materiales, equipos y herramientas eléctricos
industriales.

17. Métodos par solucién de problemas de mantenimsento eléctrico

18. Analisis de desviacidn entre los programado y 1o ejecutado

19. Procedimientos y normas técnicas para pruebas de funcionamiento de los equipos

20. Especificaciones lécnicas de materiales, equipos y herramientas

21. Terminologia técnica an inglés

22, Interpretacidn de planos y manuales elécincos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS , EXPERIENCIA

Titwlo profesional en Ingenieria eléctrica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o
electronica y Tituk de postgrado en la | relacionada,
modalidad de especializacion

Vi HOMOLOGACION

Tres (3} afios en cargos afines

Vill. HABILIDADES

« Habilidades de trabajo en equipo.

« Manejo de relaciones con el chente y capacidades para responder a sus necesidades.
+ Comunicacidn oral y escrita,

= Organizacitn creatividad e iniciativa.

# Liderazgo.

o :':.._I-\. 1 n._ .-l'.-_ll. .
e e Irl
: ¥ ki '--'.-"""'t:“fIIL o
A ik L
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ﬁ.l Vergidn: Od

Sistema de Gestidn LABORALES Chdigo: MF 05 - 002
Integral
" LIDENTIFICACION
| Denominacion del Empleo: 5_5{:55_{551&
| Nivel: ASISTENCIAL
| Dependancia: ALUMERADO PUBLICO
Carge del Jefe Inmediato; DIRECTOR ALUMBRADD PUBLICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de

los niveles superiores, o de labores que se caraclerizan por el predominio de aclividades manuales o
lareasﬁh simple ejecuciin, para el desafrollo de la geslién administraliva del area de desempeno,
leniendo an cuanta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la Entidad.

1,

m thibis M

. Las damas funciones gue |& séan asignadas de acuerdo con &l nivel, la naturaleza vy &l area da

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar taunulugli.aa de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa
Facilitar el sernacio a los clienbes inlemos v externos de acuerdo con lkas politicas de Ia
organizacion.
Drganizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion
Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la arganizacibn.
Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente.
Generar propuesias de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la fuiruidn
de ka unidad administrativa.
Proponer allernativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con @l
nivel de imporiancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacién
Procasar la infomacion de acuerdo a las requisiciones y parameiros establecidos por la
EMpresa,
Aplicar y hacer cumplir las normas ¥ procedimientos estabdecidos por compahia,

desempefio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

e

10.La informacién, documenios o elementos gue faciliten la operacidn, s& suminisiran

La organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del drea de
desempefio, 3 realiza teniendo en cuenta e protocolo, poliicas de la Entidad v las
instruccionas recibidas,

El sistema de conlrol y seguimiento por asunios, citas, entrevistas, compromisos v eventos del
despacho del area, se mantiense v actualiza teniendo en cuenta el orden de imporancia, kas
politicas de la entidad y las insirucciones recibidas,

El servicio a los clientes intermos vy externos del area se facilta de acuerdo con las politicas de
la Entidad v las instrucciones recibidas.

Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, se asignan segun la delegaciin y
autonomia otorgada por el Director del drea de desempelio.

La redaccidn v foma de diclados de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestion del despacho, se realizan oporfunamente
de acuerdo con las instrucciones recibidas v ulifizando los medios dispuestos por [a entidad

La gestidn documental del area se lleva 8 cabo de acuerdo con la legislacion vigents, las
normas de la Entidad v las instrucciones recibidas.

La produccidn documental de drea se tramila oportunamente de acuends con la normatividad
wigente y [as instrucciones recibidas.

La informacitn de las entidades y organismos con 1os cuales se requiera comuricacson e
interrelaciin el drea de desempefio es registrada y  actualizada teniendo en cuenta las
politicas de la Entidad v las instruccionas recibidas.

Las relaciones pliblicas del area de desempefio se mantienen, de acuerdo con las politicas de
la Entidad y las instrucciones recibidas.

cporiunamente teniendo en cuenta |a  legislacién vigente, politicas de la Entidad y las
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instrucciones recibidas.

s —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en relaciones Publicas; Conocimientos en Organizacion de eventos, Conocimientos en
Protocolo Empresarial, Conocimientos basicos en medios de Comunicacion, Conocimientos en
servicio al Cliente; Conocimientos en mangjo de agenda; Conocimientos en expresion oral y escrila;
Conocimientos en normas de Cortesia; Conocimientos en administracson del Tiempo, Conocimientos
en redaccion personal, comercial, diplomatica y episiolar; Conocimientos en Clases y Tipos de
documentos; Conocimientos en Normas lécnicas para la elaboracion de docurmentos, Conocimienlos
en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestion Documental, Conocimientos en
legislacion de documental; Conocimientos en Software para el manejo de la cormespondencia;

Conocimientos en normas de comeo y servicios de mensajeria.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Titulo de formacdn técnica professonal en gestion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
secretarial ejecutiva, en gestion secretarial ejecutiva a laboral

bilingie, secretariado, en secretarado  bilingle,
secretariado de gerencia, secretariado ejecutivo, en
administracidn de empresas, administracicn de
recursos  humanos, administracién  y gestidn  de
empresas, en gerencia de oficinas, en gestion
empresarial, en relaciones industriales o Tecnologia en
secretariado, en administracién, en  administracion de
personal y desarrollo humano, en administracion de
sistemas de informacitn, en administracion de
sistemas de informacitn y documentacion, en gerencia
de oficinas, en gestidn empresarial.

Vil. HOMOLOGACION -

Dos (2) aos de expenencia relacicnada o laboral.

B Viil. HABILIDADES
+ Excelentes habikdades interpersonales.

« Comunicacion oral y escrila,

« Organizacion, creativa, iniciativa, constancia.
« Capacidad para Irabajar en grupo.

« Confidencialidad

» Redaccién y ortografia.

.
1k

"
]
['1. a il
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LIDENTIFICACION

| Denominaciin del Empleo: OPERARIO

Nivel: : OPERATIVO

De ncia: ALUMBRADO PUBLICO

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE A ALUMEHAD-D FUBLICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de mantenimiento del alumbrado piblico.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el mantenimiento del alumbrado plblico y su infraestructura asociada de acuerdo con
lo estiputado en ka orden de trabajo.

2. Aplicar normas y procedimientos de seguridad, salud ocupacional y del medio ambignte
durante el mantenimiento del alumbrado pablico y elementos asociades de acuerdo con lo

| estipulado en la orden de trabajo.

3. Intervenir en la planeacion previa al mantenimiento del alumbrado pablico y su infragstructura
de acuerdo con lo estipulado en la orden de trabajo.

4. Aplicar y hacer cumpdir [as normas y procedimientos establecidos por compaifia.

5. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo,

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Uso de los equipos aislados de proteccidn personal y colectiva

2. Maniobras y comprobacion dal funcionamiento del equipo canasta o especial.

3. Calidad de la comunicacien.

4. |dentificacién de riesgos y el impacto ambiental

§. Descenso de la red aplicando procedimientos seguros.

6. Identificacidn de las especificaciones de las herramientas, materiales, equipos y elementos de
proteccidn necesarios para la intervencion de la red.

7. Instalacién en sitio seguro de |a cuerda de servicio,

8. Manejo de equipos, herramientas y materiales durante el mantenimiento.

8. Ubicacién de vehiculos canasta o especial ; interpretacion de las normas de: transito vehicular
¥ pealonal, dal medio ambiente y de sequridad, aplicadas en la demarcacidn de la zona de
trabajo

10. Almacenamiento, instalacion y retire de equipe y sefializacién y demarcacion de la zona de
trabajo

11. Demarcacion de la zona de trabajo

12 Analisis de la informacion contenida en la orden de trabajo

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. ldentificacién, manipulacin, uso, pruebas, conservacidn, aimacenamiento de los equipos de
proteccion personal y colectiva para el mantenimiento del alumbrado pablico

2. Redes energizadas y de alumbrado pdblico

3. Panocrama de faclores de riesgos de las actividades de mantenimiento del alumbrado pablico

4. Mdentificaciin y analisis de riesgos

5. Las normas de seguridad y ambientales.

6. Ascenso y descenso da postes

7. Calidad de la comunicacién con el equipo de trabaijo.

8. Revision y manejo de herramientas, materiales y equipos

8, Planeacion del trabajo

10. Manuales técnicos de manejo de equipos y herramientas y sus caracteristicas.

11. Principios de electricidad basica y variables eléciricas

12, Calidad en los materiales
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DIRECCION COMERCIAL
Instrumento GBC 02
EMPRESA: COSERVICOS S.A ES.P

MAPA DE PROCESOS

kR o ¥ |

COMERCIAL

4

T

Z

TIPOS DE OCUPACIONES
PROCESOS NOMERE DEL PROCESO ASOCIADAS A CADA PROCESO

ESTRATEGICOS:

DIRECTOR COMERCIAL

i SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(MATRICULAS,
PQR)

LECTOR DE CONSUMO

_ FONTANERO |
JEFE DE UNIDAD DE ATENCION AL
CLIENTE ¥ FACTURACION

MISIONALES: COMERCIAL

APOYOD

iy
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de proteccion colettva.

13. Parquec de vehiculos en vias publicas
14. Operacién de herramientas y equipos, transporie y aimacenamiento _
15. Identificacién, manipulacidn, uso, pruebas, conservacion, almacenamiento de (08 equipos

168. ldentificacidn de circuitos de distribucidn,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

'EXPERIENCIA

Alternativa 1:

Educacitn basica secundaria mas curso de
electricidad basica yio mantenimiento de
redes ghdctrcas.

Alternativa 2:

THulo de formaciin tecnca en
mantenimienio eléctrico, mantenimiento de
redes de alta tensidn o relacionadas con el
oficig.

Doce (12) meses de experencia relacionada o laboral.

Vil. HOMOLOGACION

Tres (3) afos de experiencia relacionada o laboral,

| Viil. HABILIDADES

I # Trabajo en equipo.
» Habilidad y desireza.
* |Iniciativa.

¢ Liderazgo y comunicacidn.
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ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION ASERTIVA.

RESPETO Y AMABILIDAD CON LAS PERSONAS

INFORMACION OPORTUNA Y VERAZ

[SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE.

DIRECCION COMERCIAL

‘ DIRECTOR COMERCIAL

|
SECRETARIA 1- . AUXLIAR

ADMINISTRATIVO |

JEFE DE UNIDAD DE ATENCION
AL CLIENTE ¥ FACTURACION

| LECTOR DE
CONSUMO

— -{ FONTANERO |

CONTROL DE CAMEIOS

Instrumento GE_':‘;;M
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ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL X
DE APOYO
HOMBRE DEL PROCESO: COMERCIAL
Ocupaciones que intervienen en el proceso
|3 2 lsol o |Eal 3 | NORMAS ELEMENTOS
E 35> 2EEd 52| § COMPETENCIA COMPETENCIA
BE|SEEE| 3 |25 2E25| € |48
a0 i T g il - S
1
X 280201055 2
3
x 280201077 1
01
X 210601003 02
01
X Eammum 02
01
X st [ —
b3 280201068 01
L 280201052 01
01
280201051 02
X 05
X 210101005 £
02
01
X 210601009 o
01
X - 210801006 @
01
X 210801014 02
03
X 280201053 ;
i Z_
ki
X 2E0201051 3
4
(-]
X 280201055 ;
S 280201071 1
X 280201079 1
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Ocupaciones que intervienen en el proceso

|

Director
Comercial

Consumo
AuxEllar
Adrmin de

Lector de

Auxiliar adrmin

Matriculas

H

o

NORMAS

COMPETENCIA
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COMPETENCIA
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== = =

280201053

280201071
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[280201076_

280201072

280201075

280201076
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280201124
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Ocupaciones que intervienen en el proceso

[ - NORMAS ELEMENTOS
5|8, .| 8 %Egu" %g E E£|  loe DE
55 §§*§ 2 ﬁgiiﬁ'!“ EE COMPETENCIA COMPETENCIA
Ef} i«cii ‘§ Z -:l:: & ﬁ"“
1
X 210801001 2 =
3 :
X 210601010 ;
2 _—
2
X 210601008 3
4 =
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X 210601012 2
3
1
X 210601011 2
3
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Indegral
= LIDENTIFICACION —=

Denominacion del Empleo: DIRECTOR COMERCIAL - -

MNivel: DIRECTIVO
| Dependencia; DIRECCION COMERCIAL
| Carge del Jefe Inmediato: GERENTE

Il. FROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, crganizar, contralar, coordinar, formular politicas y adopltar los planes, programas y proyectos
refacionados con Gestion Comercial, para contribuir con el cumplimiento de las funciones, misidn,
vision y objetivos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FI..I-NI'.:IIZIHEE ESENCIALES

1. Realizar los procedimientos administrativos par“a la reposicidn de medidores, re conexion,
suspensidn y corte del servicio de acuerdo a las politicas de la empresa.
2. Procesar la informacién para apoyar la toma de decisiones en los procesos.

Realizar las actividades para el control de fraudes de acuerdo con la normatividad y las
politicas de la entidad

4 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de
la funcin adminstrativa

5. Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logre de kos objetives de acuerdo con of

nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas.

Desarrollar estrategias de proyeccion y promociin empresariales.

Realizar los procedimienios de facturacién y recaudo cumpliendo con la normatividad.

Evaluar y documentar las contingencias de acuerdo con |as politicas de la empresa

Establecer comunicacion con el usuario de acuerdo con la normatividad y con las politicas de

la entidad.

10. Dirigir el talente humano segin necesidades de la arganizacion.

11. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcién
de la unidad administrativa

12. Proponer programas de capacitacién para el perscnal de la unidad administrativa, de acuerdo
con |as poliicas de la organizacion

13. Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la crganizacion.

14, Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

15, Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio dal cargo.

® @ -

Normas vigenie (propias de la dependencia, sequridad y salud ocupacional)
Técnicas de auditoria generalmente aceplados

Manejo de software aplicative, P
Las politicas y normas vigenles de a empresa 3

B b Mo

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO | J]
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_ Sistemas de geslion de calidad, Indicadores de gestion.
. Glima grganizacional

]
&
T.
&, Toma de decisionas

EI;} Manejo de la comunicacion
1

11

12

189, Amplio conocimienio v aplicacidn de normalividad comercial (acueducto, alcantarillado, aseo,

. Facilidad de comunicacion: redacclén y expresion verbal.

Planeacidn esiratégica.

. Trabajo en equipo

. Gestidn del talento humano.

. Bechmarketing

. Competencias laborales

. Principios y valores de la organizacion

. Empoderamients

. La arganizacién donde labora

. Mélodos estadisticos y de investigaciin

. Redes de acueducto, hidraulica, fraudes, conexionas v reconexionas.

alumbrado).
. Manejo de conflicios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

ol e BB

B N
= -

12
14
14
15

16
17

Ortagrafia, redaccidn
Plansamiento estratégico.
Terminclogia propia del area comercial del sector de agua potable y saneamiento basico
Mormathvidad vigente; Mormas de higiene v seguridad indusirial.
Andhisis financiero v Estadistica
Investigacién de operaciones
Trabajo en equipo v liderazgo
Procesa de toma de decisiones
Formulacién de provectos
. Sistemas de informacion
. Investigacion de mercados
. Sistema de gestidn de calidad
. Aplicacion de normas de cortesia en la comunicacion oral, gestual y escrita,
. Conocimienios basicos del area elécirica, mecanica & hidraulica.
. Terminologia propia del drea e Interpretacion de planos ylo esquemas basicos del sistema de
bombea.
. Criterios de clasificacién de dafos.
. Reglamento técnico nacional de agua v saneamiento RAS

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thulo

Profesicnal Universitario y titulo de | Treinta y seis (36) meses de experencia laboral o

postgrado en la modalidad de especializacion. | relacionada.

Vil. HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en cargos afines
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VI HOMOLOGACION

* Honestidad.

« Habilidad para manejar relaciones con el cliente y responder a sus necesidades.
» Liderazgo y comunicacion,

& |niciativa para realizar planes de trabajo.
# Excelentes habilidades interpersonales.

# Planificacion y organizacian.
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LIDENTIFICACION =)
Denominacién del Emplec: JEFE DE UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE Y
FACTURACION e
Nivel EJECUTIVO
| Dependencia: DIRECCION COMERCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR COMERCIAL
- Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar, coordinar los procesos relacionados con la facturacion, recaudo y atencion de peficiones,
quejas y reclamos presentada por los usuanios de s senicios plblicos ofrecidos por la empresa.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y servir al chante aphcando las politicas y normatividad del sector.

Realizar los procedimientos de facturacidn y recaudo cumpliendo con ka normatividad

Procesar la informacidn para apoyar |a toma da decisiongs en I0s procesos.

Realizar los procesos de critica de consumos de acuerdo con las politicas empresariales.

Desarrollar los procedimientos de lectura de los medidores cumpliendo con (& normatividad

existents.

Dirigir &l talento humano segin necesidades de la organizacion

Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcién

de la unidad administrativa.

8. Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerde con el
nivel da importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

0. Proponer programas de capacitacidn para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo
can las polilicas de |a organizacién.

10, Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por comparia.

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

P

@

Creacidn y manejo de bases de datos de un catastro de usuarnios
Relaciones interpersonales.

Teminologla comercial y normatividad

Calastra

Calculos sobre demanda de consumos, costos de operacitn, indicadores.
Elaboracion de cronogramas, elaboracion de planillas de lecturas
Manejo de informacidn v archivos

Manejo de comunicacion, quejas y conflictos.

Manejo de carlera.

10. Interpretacion de indicadores.

11. Expresién y comprensidn verbal,

12, Interprelacion de mformacidn de encuesias,

13. Gestidn del talento humano: Andlisis de deficiencias del personal; criterios para la evaluacion
ded persanal, repones de nacasidades da formacion,

ol R BB E SR

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
MNormatividad Vigente.
Metadodoglas e instrumentos de recoleccion de informacion; encuestas, entrevistas, velantes
Paliticas empresariales sobre gestidn comercial
Terminologia propia del drea comercial del sector de agua potable y saneamiento basico
Tarifas: lipos, transicion tarfaria, calculo
Manejo de Relaciones |nterpersonales

————

O tn B 03 PO
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10.
11.
12.
13
14,
15.
16.
17

18.
14,

21

24,
25,

Sistema de Gestién LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Indegral
7. Conocimientos estadistices: coeficiente de variacion, promedio, desviacidn estandar, media,

tablas, graficas
Operaciones aritméticas fundamentalas, razonas, proparciones, porcentaje e igualdades, regla
de tres

ramas de facturacion: tiempo de lectura, de revision, de procesamiento.
Clasificaciones de los consuma: basico, complementario, suntuario
Organigrama empresarial y lineas de mando
Ruteo para la lectura de consumas y reparto y codificacion de las facturas
Aplicacian de tecnclogias
Expresidon oral y gestual
Megociacion de conflictos y Tolerancia.
Elementos socioculturales de la comunidad
Conocimientos de andlizis financiers basico
Redaccidn y ortografia, aplicadas a la elaboracidn de informes técnicos.
MNomenclatura urbana

. TPL: manejo & ingreso de datos a la TPL

Conocimientos del ipo de medidores

. Catastro: ruta, Mo, de orden, No. conexidn, nombre del suscriptor, direccion, teléfono, estrato,

cicio

. Conocimiento de las causales de critica y SUs @miHac

Salud ccupacional
Formatos de regisiro,

. Sistemas de geshon de calidad y talento humano.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional v especializacidn

Treinta y seis [36) meses de experiencia laboral o
relacicnada.

Vil. HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en cargos afines,

Vill. HABILIDADES

Habilidades para manejar relaciones con el clisnta y responder a sus necesidades.
Liderazgo y comunicacion.

Iniciativa para realizar planes de trabajo,

Excelente habilidades interpersonales.

Planificacidn y organizaciin,

Honestidad,
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Cesers(S el

LS D MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Sistema de Gemn LABORALES Céeiga: MF 05 - 002
___Inl_agral
~ LIDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: SECRETARIA 1
Nivel: ASISTENGIAL
Dependencia ~ | DIRECCION COMERCIAL
| Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR ¢ CE)MEHGML

i, PROPOSITO PRINCIPAL
| Procesar, pmduur organizar y mantener informacion relacionada con el area comercial y atender al
| publico sigulendo normas de cortesia y buen trato.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar los procedimienios de facturacidn y recaudo mmphendu con la normatividad,
Realizar los procedimientos adminisiratives para [a reposicion de medidores, re conexidn,
suspension y cone del servicio de acuerdo a las politicas de la empresa.
Frocesar la informacion para apoyar la toma da decisiones en |08 procesos.
Atender v servir al cliente aplicande las pollticas y normatividad del sector
Producir los documentos que se origen de as funciones administrativas, siguiendo la norma
Técnica y la legistacion vigente.
Drganizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de ki organizacian,
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion,
Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacidn,
. Aplicar tecnologias de la informacidn teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
adminisirativa.
. Aplicar y hacer cumiplir las normas y procedimientos establecidos por compafia.
. Las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo,
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )
Usa dé commed alectrnso
Seguridad de software.
Consulla v actualiza bases de dalos.
Elaboracidn de backup de archivos,
Manejo de informacidn: selecciona, clasifica, compila, ordena
Alencidn y prestacion de sarncio al clienia
Redacciin, verificacion, y radicacion da documenios. Archivistica.
Tabulacién y manejo de dalos,
Los documentos son redactados con precisidn, claridad, brevedad v concordancia cumpliendo |
con las normas de puntuacién,

. Manejo de informacion y archivistica.
. Manejo y tencign del piblico.
V. CONOCIMIENTOS BASICDS ESENCIALES
Catastro: ruta, Mo. de orden, No. conaxidn, nombre del suscnptor, direccian, eléfono, esirato,
ciclo
Normatiidad vigente
Bases de datos: construccidn, manejo
Politica empresarial, organigrama empresanal v lineas de mando
Relaciones interparsonales
Terminologla propia del area comercial del sector de agua potable y saneamiento basico,
Comunicacion: tizos, condiciones en que s& realiza ¥y normas de coresia
Formatos de registro
Mormas basicas para elaboracidn de informes.
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integra

Sistema do Gestidn LABORALES Codigo: MF 05 - 002

10. Operaciones aritméticas basicas con nimeros enteros y fraccionarios
11. Interpretacion de diagramas y graficas sencillos.

12. Uso de recursos lecnoldgicos.

13. Politicas, mision, vision, valores, estructura y cultura organizacional
14, Estructura organizacional

15, Técnicas de comunecaciin

17. Los principios basicos de manejo de archivo

18. Sislemas de Gestidn de Calidad

19, Tecnologias de la informacion, reportes de imformacein, tipos ¥ usos de kos sistemas de
informacion.

20, Principios de atencidn al dliente, medicidn del servicio, comunicacidn con el chiente.

21. Presentaciin y actitud personal, autocontrol y prudencia, normas de cortesla

22, entificaciin y uso de los medios de comunicacion

23, Expresidn oral y escrita

documentos, radicacion de documentos, tablas de retencidn documental, préstamao de
documentos
25 Med para trangmigidn de informacion

24, Conceptos archivisticos, procedimignio para archivar, manual de archive, Iransferencia de

16, Normatividad vigente: atencidn al usuario, legislacién laboral, contratacidn, seguridad industrial

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

secretanal ejecutiva bilingle, secretariado, en
secretanado bilingle, secretanado de
gerencia, secretariado ejecutivo, en
adminisiracidn de empresas, adminisiracion
de recursos humanos, administracisn y
gestidn de empresas, en gerencia de oficinas,
en gestidn empresanal, en relaciones
industriales o Tecnologla en secrelariado, en
administracion, en administracién de personal
¥ desarrolio humano, en adminisiracidn de
sistemas de informacidn, en administracion de
sistemas. de informacion y documeniaciin, en

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesional en Doce (12) meses de experiencia relacionada o |
gestidn secretarial ejeculiva, en gestidn laboral

gerencia de oficinas, en gestion empresarial. |
Vil. HOMOLOGACION

Dos (2) afos de expenencia retacionada o laboral.

wii'.'i-'l'i.'ni_'l_'gbnnesl

+« Excelentes habilidades interpersonales. o
« Comunicacién oral y escrita,

+«  Organizacidn, creativa, iniciativa, constancia

« Capacidad para trabajar en grupo.

« Confidencialidad

¢« Redaccisn y ortogralla.
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caserm Versidn: 04

e MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistemna de Eeat-m LABORALES Cidigo: MF 05 . 002
inteqgral

LIDENTIFICACION

Dencminacin del Empleo: LECTOR DE CONSUMO

Miwel:

OPERATIVD

Dependencia; ) DIRECCION COMERCIAL

Cargo del Jefe Inmediate: JEFE DE UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE ¥

FACTURACION
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procedimientos de verificacion, toma de lecturas del servicio de los usuanios de acuerdo con
normatividad vigente e instrucciones recibidas.

- . —

_lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Desarroliar los procedimientos de lectura de los medidores cumplendo con [a normatividad
existents.
Inspeccionar iécnicamente las lecturas inconsistentes de acuerdo con las politicas

empresariales.

Ejecutar fas actividades operalivas del proceso comercial en [a prestacion de los servicios de
acueducio,

Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

Las demds funciones gue le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
dE‘E-EI‘I‘IFHﬁﬂ dal cargt:

e 6~

Nnmenﬁalua urtiana.
Manejo de las relaciones inlerparsonabes.

Manejo v revisién del medio de lectura,
Manepo v uso de la TPL

Indicadoras dea errores de lectura.
Mormatividad

Calculos aritmaticos.

Reportes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

P -

o

8.

10
11.
12.
13
14.

Momenclatura urbana

Catastre: ruta, Mo, de orden, No. conexion, nembre del suscriptor, direccion, teléfono, estrato,
ciclo

TPL: manejo e ingreso de datos a la TPL

Terminologia propia del area comercial del sector de agua potable y saneamiento basico
Conocimientos del tipo de medidores

Paliticas empresariales sobre gestidn comercial

Relaciones interpersonales

Mormas de seguridad e higiena industrial en el trabajo, Salud acupacional

Mormatividad: ley de ahomo del agua

Comunicacian: tipos, condiciones en que se nealiza vy normas de corlesla

Redaccidén y ortografia

Instructives de manejo de la informacian

Funcionamisnto de macro medidores

Herramientas: uso, mangjo

COPIA NO CONTROLADA 04 de agosto de 2016 Pag. 80 de 174



'tr Version: 04
Caservicios £/| WANUAL DE FUNGIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestidn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integral
'Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
[ ESTUDIOS i EXPERIENCIA
Thtule de bachiller. Doce (12) mesas de expariencia laboral o
relacionada.

_ Vil. HOMOLOGACION
Treinta (30) meses de expenencia laboral o relacionada.

Vvill. HABILIDADES

# Relaciones interparsonales,

» Habilidades de comunicacion oral y escrita.

= Organizacion capacidad para trabajar en equipo.
=  Honeslidad,

= Confidencaalidad.
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... ARy IJ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestion LABORALES Codigo: MF 05 - 002
h‘ﬂli'r#
LIDENTIFICACICM
Denominacion del Empleo: | AUKILIAR ADMINISTRATIVO (MATRICULAS) N
Nivel. ASISTENCIAL
D&p&ndem:m | DIRECCION COMERCIAL
Crargo del Jefe Inmedialo; DIRECTOR EGMEHEIM

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, ramitar v establecer la comumicacidn com el usuario para realizar atender |as peticiones,
quejas y reclamos formulada por 105 clientes de manera escrila, sobicitar la reinstalacién del servicio v
realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo del area de desempefio, leniendo en cuenta
la normatividad vigente, la tecnologia y las paliticas de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir v ramitar lags peticiones, quejas y reclamos formulados por escrito por 08 clienies de
acuerdo con la normatividad del sector.

Trasmitir la informacidn que permita la evaluacidn y /o ajuste del proceso.

Aclualizar en el sisterna la informacidn reportada de acuerdo con las drdenes de trabajo
Crear y mantener el calastro de usuarios actualizado de acuerdo a |as politicas de |a antidad,
Esiablecer la comuncacidn con el usuario para realizar la reinsialacitn del servicio,
Producir los documentios que se origen de |as funciones administrativas, siguiendo la norma
técrmica y la legiskacidn vigente

Organizar la documentaciin teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
Facilitar el servicio a los clientes internos v externos de acuerdo con [as politicas de la

o e P

arganizacidn

9. Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacidn,

10. Aplicar tecnodogias de la informacian teniendo en cuenta fas necesidades de la unidad
adminisirativa.

11. Aplicar y hacer cumplir las normas v procedimientos establecidos por compafiia.

12. Las demas funciones que be sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del carga.

Uso de comeo electrénico

Seguridad de software.

Consulta y aclualiza bases de datos.

Elaboracion de backup de archivos.

Manejo de informacion; selecciona, clasifica, compila, ordena
Atencion y prestacién de servicio al cliente

Redaccidn, verificacidn, v radicacion de documentos. Archivistica.
Tabulacion y manejo de datos.

Los documentos son redactados con precisidn. clardad, brevedad y concordancia cumpliendo

L e R e
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Sistema de Gostiin LABORALES Cidego: MF 05 - 002

integra

con las normas de puntuacion.
10. Manejo de informacidn y archivistica.
11. Manejo y atencibn del pablico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad Vigente,

Mormas de seguridad & higiene industrial en el trabajo

Terminologla propia del area comercial del seclor de agua petable y saneamiento basico

Melodologias e instrumentos de recoleccidn de informacitn: encuestas, enfrevistas, volantes

Técnicas de validacion de la informacidn

Politicas ernpresariales sobre gestion comercial

Manejo de relaciones interpersonales, normas de cortesia

Bases de dalos: construccicn, manejo

10. Organigrama empresarial y lineas de mando

11. Sistema de gestidn de calidad y manual de procedimientos y funciones

12. Elementos socio culturales de la comunidad.

13, Expresion oral y gestual, manejo de buenas relaciones interpersonales.

14, Sistenas de informacion de las entidades de regulacion

15, Operaciones aritméticas bdsicas con nimeros enleros y fraccionarios.

16, Interpretacion de diagramas y graficas sencillos.

17. Formas impresas o disefos para regisirar y transmitic

18, Redaccion y orlografia, aplicadas a la elabaracién de informes t&cnicos.

19. Los principios basicos de manejo dé archivo

20. Tecnologias de la informacidn, repories de informacion, tipos y usos de los sistemas de
informacian,

21. Principios de atencitn al cliente, medicidn del servicio, comunicacion con el clente.

22. \dentificacion y uso de los medios de cOMUMNICACKON

23. Expresitn oral y escrita

24, Conceptos archivisticos, procedimiento para archivar, manual de archivo, transferencia de
documentos, radicacion de documentos, tablas de retencién documental, préstamo de
documentas

25, Medio para transmisibn de informacion,

L@k LRy

Catastro: ruta, No. de orden, No, conexién, nombre del suscriptor, direccidn, teléfono, estrato, ciclo

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2) afos de Educaciin Doce {12) meses de experiencia relacionada o
Superior en carreras refacionadas con el area | laboral.
de desempeno, Bcnica o Tecnologia en af
area

Vil. HOMOLOGAGION

Dos (2) afios de experiencia relacionada o laboral.
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Integral

Coservicios

LB LT T i

L

Sisterny de Gestion

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Versidn: 04

Chdiga: MF 05 - B02

~ Viil. HABILIDADES

+  Honestidad.

»  Tolerancia

» Amabilidad.

» Habilidades de comunbcacian.
« Capacidad de entender necesidades e cliente,

= Predisposicidn al seracio,

»  Confidencialidad

¢+ Imiciativa y creatiidad.
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Ceservicos MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestion LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integral

LIDENTIFICACION

Denominacian del Emplen: FONTANERO |
Mhwed: OPERATIVG
Dependancia: DIRECCION COMERCIAL .
Cargo del Jefe Inmediato: JEFE DE UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE ¥
FACTURACION
=== _ 1L PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar inspeccion del predio para determinar fraudes, lecturas inconsistentes, efectuar cortes y e
conexion del servicio; ejecutar actividades de mantenimiento preventivo que garanticen el buen
funcionamients del sistema v las actividades operativas del proceso comercial de acuerdo con las
politicas empresariales y normatividad vigente del sector,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Inspeccionar &cnicamente las lecturas inconsistentes de acuerdo con las politicas empresariales.
Efectuar los corles del servicio de acuerdo con la normatividad v [as politicas de la entidad.
Realizar inspeccidn del predio para determinar los fraudes del senvicio.

Efectuar la re conexiin del servicio de acuerdo con las poliicas de la entidad v la normatividad.
Emplear condiciones de salud y seguridad en los ambientes de trabajo.

Realizar |as actividades de mantenimiento preventivo qué garantican la operacion del sistema
Ejecutar las actividades operativas del proceso comercial en la prestacion de los servicios de
acueductn.

Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdoe con el nivel, la naturaleza y el drea de

N B AN o

desempefio dal cargo.

Catastro, nomenclaiura.
Eslablecimiento de rutas de revisidn.
Calculos aritméticos
Manejo de buenas relaciones interpersonales, comunicacion con los clientes, coresia
Reportes de hallazgos en ordenes de trabajo
Uso de manuales & instructives de manejo de a informacidn.
Instalacion y revision de solicitudes del servicio,
Manejo de situaciones de emengencia
Aplicacian de principios basicos de primeros auxilios.
. sefalizacidn y demarcacidn de dreas v disposicidn de equipos de seguridad,
. Reporte de lecturas
. Instalacidn, corte, suspensidn, re-conexidn y reinstalacién de acometidas.,
. Cambio de medidores
. Elaboracitn dé repories,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Lol B B e

P S ST T ¢
B G o= T

Caracleristicas y configuracion de (o5 equipos ¥ accEsonNos

Panorama de factores de riesgo para las actividades de mantenimianta o T
Normas de salud ccupacional y seguridad industrial e L =
Manual de procedimientos de mantenimiento Sl
Utilizacion y caracteristicas de los equipos de medicidn -

B P P =

COPIA NO CONTROLADA 09 de agosto de 2016 Pag. 95 de 174. O
"




< Versidn: 04

wmamns g | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Sistema de Gestitn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integral

6. Materiales y especificaciones de fabricantes

7. Ordenes de trabajo

B. Interpretacion de planos de instalacidn y de equipos

8. Usoy aplicaciin de equipos de medicion

10, Normatividad Vigente

11. Momenclatura urbana

12. Cornunicacion: tipos, condiciones en que s realiza y normas de coreska

13. Terminologia propia del drea comercial del sector de agua potable y saneamiento basico

14. Operaciones aritméticas basicas, porcentaje, regla de tres, promedio, calcule de desviaciones de
consumo y aforo

15. Organigrama empresarial, lineas de mando, politicas de la empresa

16, Catastro: ruta, no. de orden, no. conexion, nombre del suscriptor, direccién, teléfono, astrato, ciclo,

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA i
Educacidn basica secundaria 1. 12 {doce) meses de exparniencia laboral o

= relacionada.
Vil. HOMOLOGACION

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral o relacionada.

Viil. HABILIDADES

« Organizacion en la realizacién de lecturas para critica
= Planificacién de trabajo.

= Capacidad para trabajar en equipo

+ Honestidad y confidencialidad

= [Iniciatva ¥ creatnidad,
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LIDENTIFICACION !
_Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO — (FACTURACION)
Nivel: ASISTENCIAL
Dependancia; DIRECCION COMERCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR COMERCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, tramitar y establecer la comunicacion con el usuario para realizar atender las peticiones,
quejas y reclameos formulada por los clientes de manera escrita, solicitar ka reinstalacion del servicio y
realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo del #rea de desempefio, teniendo en cuenta
la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la Entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alender y senvir al cliente aplicando las politicas y normatividad del sector,

2. Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
tscnica y la legislacion vigente

3. Organizar la documentacion teniando en cuenta las normas legales y de la organizacion

4. Facilitar el servicio a los clientes intemos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

& Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

6. Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

7. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Uso de recursos tecnolbgicos.

2. Uso de sisterna operativo, paguetes integrados de oficina, comeo electronico.

3. Manejo de informacitn: captura, conservacién, recoleccidn, consulta, ajuste, archive, pertinencia,
oportunidad, validez v aclualizacion

4. Backup de archivos del compulador,

5. La atencibn, comunicacion y servicio al cliente

6. Presentacian personal,

7. Redaccidn y elaboracion de informes.

8. Uso de la gramatica, puntuacidn y ortografia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistemas de gestidn de calidad: procesos y procedimientos de la unidad administrativa.

2. Politicas de la organizacidn, estructura organico -funcional de la empresa.

3. Conceptos bdsicos de hardware y software, Redes de transmision, fundamentos bases de datos,
tipos y usos de los sistemas de informacidn

4. Mantenimients basice del sisterma de computo

| 5. Conocimientos basicos de seguridad informética

de retencidn documeantal
7. Software aplicativo
8. Normatividad vigente

6. Legislacion documental: conservacion soportes documentales, registro de correspondencia, tablas {05,
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0. Sistema de gestion documental, manejo de archivos, procesamiento de los datos |, tipos de datos,
codificacion, plan de tabulacidn

10. Manejo de confidencialidad, ética y valores, autoconirol y prudencia

11. Principios de atencion al cliente , medicidn del servicio, comunicacidn con el clente, normas de
cortasia

12. Concepto, manejo de informacion, analisis de la informacion, tecnologias de la informacion,
sintaxis

13, ldentificacidn y uso de los medios de comunicacion

14. Expresitn oral y escrita

156. Administracion del tempo

16. Técnbcas de elaboracitn y presentacion de informes

17. Principios basicos de esiadistica

18, Solucidn de problemas

19. Normas de calidad en la elaboracion de documentos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS =2 | EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de Educacidn | 12 (doce) meses de exparencia relacionada o
Superior en careras relacicnadas con & drea | laboral.

| de desempefio o Tecnologla en el area

Dos (2) afios de experiencia relacionada o aboral.
: ~ Viil. HABILIDADES

« Habilidades de comunicacion.
+ Capacidad de entender necasidades el cliente.
+ Predisposicion al servicio.

« Honestidad,

e Toleranca.

» Amabilidad.

« Confidencialidad,

# Iniciativa y creatividad.
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LIDENTIFICACION

Denominacitn del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PQR)
| Nivet = ASISTENCIAL i

_ encia: _ DIRECCION COMERCIAL
_Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR COMERCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[ Atender las solicitudes de peliciones, quejas y reclamos presentadas por los clientes de los servicios,
procesar la informacion resuliados de estas y elaborar les documentos a que haya lugar de acuerdo
| con ka normatividad vigente, procedimisntos establecidos e instrucciones recibidas.

""""""" ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y servir al cliente aplicando las politicas y normatividad del sector.

Informar a los usuarios sobre las novedades en [a prestacidn del servicio y normatividad vigente.

Procesar la informacion para apoyar la toma de decisiones an los procesos.

Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma

t&cnica v la legislacion vigente.

5. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacitn.

6. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con [as politicas de la
arganizacion.

7. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de |a organizacion,

B. Aplicar tecnologias de la infarmacién terdendo en cuenta las necesidades de la unidad
adminisirativa.

8. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafia,

10, Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e drea de

B owom oo

desempenio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Liso de comeo elechrinico

Seguridad de software,

Consulta y actualiza bases de datos.

Elaboracién de backup de archivos.

Manejo de informacion: selecciona, clasifica, compila, ordena

Atencion y prestacidn de servicio al cliente

Redaccion, verificacion, y radicacion de documentos. Archivistica.

Tabulaciin y manejo de dalos.

Los documentos son redactados con precision, claridad, brevedad y concordancia cumplienda
con las normas de puntuacidn.

. Manegjo de informacion y archivistica,
. Manejo v atencitn del pablico,

BN me AN

s
== 0

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mormatividad vigente.

Manejo de relaciones interparsonakes

Politicas, misidn, vision, valores, estructura v cullura organizacicnal
Sistemas de gestion de calidad.

Expresion oral y gestual

A '

L

T i U :
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6.  MNegociacion de confictos y tolerancia

7. Manejo de archivos

8. Sistemas: procesador de textos v hojas de calculp

8, Tarifas: ipos, transicidn tarifaria, caloulo

10. Sistemas de informacion de [as entidades de regulacidn

11. MNormas basicas para elaboraciin de informes, redaccidn, ortografia

12. Elementos socio culturales de la sociedad

13. Interpretacién de diagramas y graficas sencillos.

14. Operaciones animeéticas bisicas con nimeros enteros y fraccionarios.

15, Uso de recursos tecnoligicos,

16. Estruciura organizaconal

17, Técnicas da comunicacion

18, Normatividad wigente: atencion al usuano, legislacion laboral, contratacidn, seguridad industrial

18, Los principios basicos de manejo de archivo

20. Tecnolegias de [a informacidn, reportes de informacion, Uipos v usos de los sistemas de
informiaciin,

21. Principios de atencidn al clisnte, medicidn del servicic, comunicacian con el cliente,

22, Presentacién y aclifud personal, autoconirol y prudencia, normas de cortesia

| 23. ldentificacidn y uso da los medios de comunicacion

24, Expresion oral y escrita

25, Concepios archivisticos, procedimients para archivar, manual de archivo, fransferencia de
documentos, radicacion de documentos, tablas de retencidn documental, préstamo de
documenios

26. Medio para transmision de informacion.

I8 VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA 2
Aprobacidn de dos (2) ahos de Educacidn 12 (doce) meses de experiencia relacionada o

Superior en carreras relacionadas con el drea | laboral,
de desempeiio, técnica ¢ Tecnologia en el
drea.

Vil. HOMOLOGACION

Dos (2) afios de experiencia relacionada o laboral.

Vill. HABILIDADES

» Habilidades de comunicacién

» Capacidad de entender necesidades el cliente,
& Predisposicidn al senacio

« Honestidad,

+ Tolerancia.

« Amabilidad.

+ Confidencialidad.

# |niciativa y creatividad,
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DIRECCION SERVICIOS INTEGRALES DE ASEO

Instrumenta GBC 02
PROCESOS Y OCUPACIOMNES DE LA EMPRESA

EMPRESA: [ COSERVICIOS S.A E.S.P J
MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS COSERVICIOS s.A.ES.P
PROCESOS ESTRATEGICOS
ﬁ : -'.-_I-P-;"-.'-:l r.' .'-""'1 N, E"_
g g PLANEACION Y DESARROLL E
L E
& w
Ly =B
= E
ol . — T
PROCESOS DE APOYD ;
OCUPACIONES T
TIPOS DE PROCESOS | NOMBRE DEL PROCESO ARtk SR ot
ESTRATEGICOS: o -
~ DIRECTOR DE SERVICIOS INTEGRALES
R AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¥ OPERATIVO
MISIONALES: eaz s e JEFE UNIDAD DE SERVICIOS INTEGRALES
CONDUCTOR |
~ AYUDANTE RECOLECTOR _
DE APOYD: o o
E::; it AL
I'._ " |:~| ot T
'.L._} 2 ""_.
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| EHUHEIA.DGS DE LAS COMPETENCIAS DHGAHEAEIDHALEE
TRABAJO EN EDIUIPD

REEF‘ETD ¥ AMABILIDAD CON LAS PERSONAS
IHFDRWEIDN OPORTUNA Y VERAZ

SERVICIO Y ATE NCION AL CLIENTE

DIRECCION SERVICOS INTEGRALES DE ASEO

| DIRECTOR DE SERVICIOS }

INTEGRALES DE ASEQ
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y -
L OPERATIVO | v -
JEFE DE UNIDAD DE UNIDAD DE|
SERVICIOS INTEGRALES
-{ CONDUCTOR \
|, AYUDANTE DE
| RECOLECTOR
CONTROL DE CAMBIOS
1~ FECHA ] +,
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Instrumento GEC- 01
ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL X
DE APOYO
NOMBRE DEL PROCESO: SERVIGIOS INTEGRALES
OCUPAGIONES GUE INTERVIENEN EN EL PROCESO. NORMAS | ELEMENTOS
DE DE
ALX JEFE AYUDANTE | COMPETENCIA | COMPETENCIA
DIRECTOR | pyion | unipap | CONPUCTOR | gecoiEcTOR
1
X 210101006 |5
— 1
% 210101005 |
1
% 210601000 |
1
X 2106801010 5 »
1 i
X 210801014 &
13
1
% 280201117 |3
v 1
X 80201122 |
1
" 210601012 |2
3
" 210801010 |
1
" 210601008 g
4
X 210601011 —
" 210601001 |2
3
® 210601004 _1_,
% 210601008
X 210601007 ;
% 210601008 ;— =
HE L
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QCUPACIONES QUE INTERVIEMEN EN EL PROCESO. HORMAS ELE"E‘T‘DE
DE DE
AUX JEFE AYUDANTE | COMPETENCIA | COMPETENCIA
DIRECTOR | apmoN | uniDap | CONDUCTOR | geco ecTor
X 210601010 ,:;
1 _
X 210601014 |2
13 —
X 280201117 [
X 280201122 ;
X 280201012 ;
X 280201047 ;
1
X 280201048 |2
3
I ||
X 280201017 |2
3
1
X 260201028 §
4
1
X 280201124 |2
3
X 280201126 ;
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LIDENTIFICACION
“Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE SERVICIOS INTREGRALES
Nivel: | DIRECTIVO 5
Dependencia: DIRECCION DE SERVICIOS INTEGRALES
Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

- - Il. PROPOSITO PRINCIPAL o
Dirigir, planear, organizar, controlar, coordinar, formular politicas y adoptar los planes, programas y
proyecios relacionados con el Area de Servicios Integrales, para contribuir con el cumplimiento de las
funcipnes, misién, vision y abjetivos institucionales. .

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el talento humano segin necesidades de la organizacion,

Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcion de la
direccion administrativa

Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo con
las politicas de la organizacion

Proponer altermnativas de solucion gue cantribuyan al logro de los objetivos de acuerda con el nivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion

Manejar la informacion de los procedimientos técnicos establecidos de acuerdo con los
requerimientos organizacionales.

Controlar la operacion de manejo integral de residuos sblidos segin |as politicas empresariales.
Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafia.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

Bem B|oos B

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Gesbon del talento humano: Analisis de deficiencias del personal de mantenimiento; crileros para
la evaluacion del personal, reportes de necesidades de formacian.

2. La informacion es transmitida siguiendo los conductos regulares, medios de comunicacion, en el

tiempo y lugar establecidos de acuerdo con los procedimientos organizacionales

La confidencialidad de la informacion es manejada de acuerdo con los requisitos organizacionales.

Las siluaciones anormales son reportadas siguiendo los procedimientos organizacionales

establecidos.,

La informacién sobre los procesos técnicos es solicilada a las personas responsables  sigulendo

los conducios regulanes.

Los repories son elaborados de acuerdo con las normas establecidas por la entidad.

Los tipos de formatos a diligenciar son identificados de acuerdo con los procedimientos

establecidos por la enfidad.

La disponibilidad de los recursos es identificada de acuerdo con las politicas empresariales.

Las caracteristicas fisicas, sociales, econdmicas de las rutas son identificadas de acuerdo con la

planeacin empresarial.

10. Los registros de programacién de recursos son diligenciados siguiendo 1as directrices
gmpresariabes.

11. El personal es informado de las programaciones y sus modificaciones segin procedimientos
establecidos,

12, La atencion a POR's de la operacidn, es programada de acuerdo con la situacién presentada.

13. El personal asignade es dotado con los implementos necesarios para la operacion

14. Los equipos de comunicacién son manejados de acuerdo con las disposiciones empresariales.

15. La ruta es verificada de acuerdo con los procedimientos eslableckdos por B empresa. T

1B. Las solicudes de usuarios y trabajadores son atendidas asegurando la prestacion y calidad del.:
servicio. ey

17. Las politicas y reglamentos de la empresa y las normas de salud ocupacional son verificadas |

B &l

©E NG o
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durante el control a los trabajadores.

18, El medio de franspone utiizado para la realizacién de las funciones, es conducido, leniendo en
cuenta el Codigo nacional de transito,

18, Los mapas de las rulas son interpretados para la implementacién de ajustes en la operacidn,

20. Las labores asignadas a cada trabajador son verificadas de acuerdo con el manual de funciones.

21, El Codigo nacional de transito v las normas de salud ocupacional son aplicados durants la
realizacion del trabajo.

22, Los informes de operacion diaria son realizados segin procedimienios empresaniales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Clima organizacional

Sistemas de calidad |50, valor agregado en los procesos, planes de mejoramiento
Planeamienio estratégico v operacional politicas organizacionales | objetivos y esirategias
organizacionales

Toma de decisiones

Manejo de la comunicacion, irabajo en equipo,

Toma de decisiones, iderazgo

Principios y valores de la organizacion

Tipos de direccidn, empoderamiento.

Geston del talento humano, refaciones humanas en la comunicacion oral, gestual y escrita,
10. Estructura organizacional, lingas de coordinacidn y flujo de comunicacian.

11. Normas basicas para elaboracidn y presentacidn de reportées.

12. Estructura crganizacional, lingas de coordinacién vy flujo de comunicacion.

13. Dperaciones arliméticas basicas con nomeros enteros v fraccionarios.,

14, Sistemas de unidades y conversiones aplicadas a su guehacer

15. Tipos de formalos usados en su quehacer.

16. Estadistica,

17. Mormatividad de manejo ambiental, ccupacional y transporte vigentes

18. Momenclatura urbana y rural

18. Rutas

20, Interpretacidn de mapas y planos

21. Reglamenta interno; Normas de transito, medo amblente vy salud ocupacional
22, Caracteristicas de los recursos técnicos.

23, Caracteristicas de os residucs y 50 manejo.

24, Manejo de emergencias en la operaciin

25. Manuales de funciones y de procedimientos

2B. Tipos de formatos

27. POR: caracteristicas, tiempos de respuesta

28. Comunicacidn, Relaciones humanas.

28, Elaboracitn de proyectos

30. Andlisis de necesidades.

31, Distribucion de matenales y equipos

32. Planeacién estralégica v operacional,

33, Técnicas do programacikin

34. Manejo de presupuesto

Ll

el B

35 -
_ﬂ.ﬂgg_l._l!ﬁl'ﬂs DE EETI.IDH:I ¥ E:PEHIEH::IA _
ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Tl profesional en Administracion de Treinta y seis (36) meses de experiancia laboral o
Emprasas, Ingeneria Civil, Sanitaria y relacionada,
Ambiental y Posigrado. L
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VI HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en carges afines

Vill. HABILIDADES

"« Planificacion y gestion de proyectos.
+ Iniciativa y emprendimignio.
+ Resolucidn de problemas.

=  Trabajo en equipo,

+ Capacidad de direccion,

+ Habilidad de control,

= Habilidad tecnoldgica.

= VisiGn empresanal.

« Actitud de servicio.

= Motivacién para capacitarse,
= Enfoque al cliente.

+ Disciplina,

= Honestidad.

« Orientacion a resultados.

» Hahilidades de comunicacion,
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LIDENTIFICACION =
| Denominacion del Empleo: JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS INTEGRALES
Nivel: EJECUTIVO _
Dependencia: DIRECCION DE SERVICIOS INTEGRALES
Cargo del Jefe Inmediate: DIRECTOR DE SERVICIOS INTEGRALES

— . PROPOSITO PRINCIPAL .
Organizar, controfar, coordinar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion contable, para contribuir con el cumplimiento de las funciones, mision,

visidn y objetives empresariales =
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la
unidad adrministrativa

2. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con |a funcion de la
unidad administrativa

3. Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo con
las politicas de la organizacian

4. Proponer altemativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la crgamzacon

5 Manejar la ifformacién de los procedimientcs técnicos establecidos de acuerdo con koS
requerimientos organizacionales.

B. Manejar la informacion de los procedimientos denicos establecidos de acuerdo con los
requerimientos organizacionales.

7. Confrolar la operacién de manejo integral de residucs sdlidos segin las politicas empresanales.

8. Distribuir los materialkes, aquipos y alementios, teniendo en cuenia las politicas de la organizacion,

9, Inventariar los matenales, equipos v elementos, teniendo en cuenta kas politicas de la
organizacion.

10. Aplicar v haocer cumplir las normas y procedimientes establecidos por compafia,

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naluraleza v el drea de

| desempefio del cargo. tp g

IW.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

La informacitn sobre los procesos tecnicos es solicitada a las personas responsables siguiendo

los conductos regulares.

Los reportes son elaborados de acuerdo con las normas establecidas por la entidad.

Los tipos de formatos a diligenciar son identificados de acverdo con los procedimientos

establecidos por la entidad

Las novedades v evenios son registrados segan los procedimientos establecidos porla

organizacion

5. La proyeccidn de los materiales tlene en cuenta las necesidades los diferentes puestos de trabajo,
axistencias, presupussios v se ajusta a las normas vy politicas de |a organizacién.

6. Los informes son regisirados y presentados de acuerdo con las normas y procedimientos

astablecidos, el iempo requerido, cualifican, cuantifican y proyectan la actividad.

= W

7. Las actividades son planeadas y delegadas teniendo en cuenta las prioridades v las habilidades
del personal

8. Las actividades zon verificadas con el manual de procedimientos v bos estandares de calidad

9. Las agendas son preparadas y controladas teniendo en cuenta (05 compromises.

10. La atencién al cliente es prestada de acuerdo con el protocolo establecido y los medios
lecnolégicos disponibles en la organizacidén

11. La disponibilidad de los recursos o3 dentificada de acuerdo con las politicas empresanales.

12, Las rutas son identificadas, planeadas vy controladas de acuerdo con la normatividad vigente,

____politicas de |a organizacion y necesidades de los clientes
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13. Los recursos disponibles para el cumplimiento de rutas son oplimizados segin politicas
empresariales.
14. Los registros de programacion de recursos y los reportes de eventualidades son diligenciados
siguiendo las directrices empresariales.
15. El personal es informado de las programaciones y sus modificaciones segin procedimientos
eslablecidos.
16. Las novedades v atencién a POR's de la oparacidn  son atendidas y programadas de acuerdo
con la situacion presentada.
17. El personal asignado es dotado con los implementos necesarios para la operacion,
18. Las politicas y regiamentos de la empresa y las normas de salud ocupacional, codigo nacional de
transito son verficadas durante el control a los trabajadores.
18, El medio de transporte ulilizado para la realizacion de las funciones, es conducido, teniendo en
cuenta el Codigo nacional de transito,
20, Los mapas de las rulas son inlerpretados para la implementacidn de ajustes en la operaciin,
| 21. Las labores asignadas a cada Irabajador son verificadas de acuerdo con el manual de funciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. MNormas basicas para elaboracidn y preseniacion de reportes.
2. Estructura organizacional, lineas de coordinackbn y flujo de comunicacion,
3. Operaciones aritméticas basicas con nimeros enteras v fraccionanos.
4. Sistemas de unidades y conversiones aplicadas a su quehacer
5 Tipos de formatos usados en su guahacer
6. Utilizacion de herramientas v equipos para la produccion de informes
7. Concepto técnico del funcionamiento y vida Otil de equipos y materiales
8. Valoracidn de inventanos y criterios para dederminar ka baja de elemenios
8. Manuales de funciones y procedimientos
10. Sisternas de gestion de calidad IS0 9000, interpretacidn de indicadores de gestion
11. Normas de seguridad indusinal, salud ocupacional y ambiental, reglamento internc; normas de
tréinsifo.
12. Logistica y aimacenamianto
13. Mangjo de personal
14, Nomenclatura urbana y rural
15. Rutas
16, Interpratacién de mapas y plancs
17. Caracieristicas de los recursos técnicos.
18. Caracleristicas de [os residuos ¥ SU Manejo.
19, Manejo de emergencias en la operacién
20. Manuales de funciones y de procedimientos. —
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titwlp Profesional: Adménisiracidn de Veinticuairo (24) meses de experiencia laboral o
Empresas, Ingenieria, Economia y formacidn relacicnada.
en normatividad ambiental y manejo de
residucs sdlidos,
sx “VIl. HOMOLOGACION i I
L Ay
Tres (3) afios de experiencia laboral o relacionada. ~eF s,
u /M B
3 goue 097
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Inegral

Versidn: 04

Cidiga: MF 05 - D02

Viil. HABILIDADES

Planificacion y gestion de proyecios.

* Iniciativa y emprendimiento.
¢ Resolucidn de problemas,

= Trabajo en equipa.

» Capacidad de direccion.

+ Habilidad de control.

« Habilidad tecnoldgica.

« Vision empresarial.

«  Actiied de senicio.

= Motivacion para capacitarse.
+ Enfoque al clients.

¢+ Disciplina.

+ Honestidad,

« Orientacidn a resultados.

» Habilidades de comunicacién
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Ceservicios & VP

A MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Sistema de Geslidn LABORALES Cadigo: MF 05 - 002
Infegral
LIDENTIFICACION -

| Denominacian del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¥ OPERATIVO

Nivel ASISTENCIAL 3
| Dependencia: | DIRECCION DE SERVICIOS INTEGRALES
| Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR_DE SERVICIOS INTEGRALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, organizar, procesar, archivar y producir informacion de ta dependencia de recurses humanos
aplicando tecnologias de la informacidn y facilitando el servicio a los clientes internos y extamos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Mantener registro de conocimientos, aprendizajes y experiencias de capacilacion aplicando las
politicas vigentes en |a organizacian,

8. Aplicar tecnologlias de la informacion tenkendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

10. Facilitar el servicio a los clientes intemos y externos de acuerdo con [as politicas de |a
organizacian.

11. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la crganizacion,

12. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

13, Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiende la norma
técnica y la legislacion vigente.

14, Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por compadia.

15. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naluraleza y el drea de
desempefo del cargo,

. Uso de recursos tecnoldgicos

. Uso de sistema operativo, paquetes integrados de oficina, comeo electronico,

. Manejo de informacién: captura, conservacion, recoleccion, consulta, ajuste, archivo, pertinencia,
oportunidad, validez y aclualizaciin.

. Backup de archivos del computador.

La atencian, comunicacian y servicio al cliente

Redaccién y elaboracidn de informes.

Usc de la gramatica, puntuacidn y ortogralia.

Aplicacitn de normatividad vigenle inherentes al area administrativa (contable, archivistica y

financiera).
Manejo de buenas relaciones, atencitn al cliente, ética, valores, corlesia, comunicacion asertiva.

L b3 5

e

© @NG;m

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de gestion de calidad: procesos y procedimientos de la unidad administrativa.

Politicas de la organizacion, estructura orgénico -funcional de la empresa,

Conceptos basicos de hardware y software, Redes de transmisién, fundamentos bases de datos,
tipos y usos de los sistemas de informacion

Conocimientos basicos de seguridad informatica

Legislacitn documental conservacion soportes documentales, registro de comespondencia, lablas
de retencion documenial

o

Mormatividad vigente inherente a la dependencia Loy
Sistemna de gestién documental, manejo de archivos, procesamiento de los datos | tipes de dllquE.

mNm o

. W
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Integral

i

10.
1.

12.
13,
14,
15
16,
17.
18.

Principios de atencidn al cliente , medicidn del servicio, comunicacin con el cliente, normas de
cortesia

Concepto, mangjo de informacidn, andlisis de la informacion, tecnolegias de la informacion,
sintaxis

Identificaciin v uso de los medios de comunicacibn

Expresion oral y eschta

Administracién del tiempo del puesio de irabajo

Técnicas de elaboracion y presentacian de informes

Principios basices de estadistica

Soluciin de problemas

Mormas de calidad en la efaboracion de documentos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacidn 12 ({doce) meses de experiencia relacionada o
Superior en cameras relacionadas con el drea | laboral.
de desempefio o Tecnolegia en el drea,

Vil. HOMOLOGACION

-El?s{?j afos de &:r[périénl:ia laboral o relacionada.

Vill. HABILIDADES

= T —_—

+ Relaciones inlerpersonales: -:apamdad para rnpan-dur a las necesidades de oz cllentes.
= Habiidades dé comunicacidn oral v escrita,
« Drganizacidn.

s Iniciativa

* Liderazgo.
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- _........ MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS

Sistema de Gestion LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Integprad
LIDENTIFICACION =
Denominacién del Empleo: | coNDUCTOR e
Mival: "OPERATIVO
Dapandancia [HHE-HI."-IEH I:IE EEH"H"IEIDH INTEGRALES DE ASED
Cargo del Jafe Inmediato:; JEFE UNIDAD SERVICOS INTEGRALES DE ASEQ

IIl. FROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener vehiculos de fransporte de residuos sdlidos cumpliendo la normatividad vigente,
programas y procedimientos establecidos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la calidad del semvicio de aseo cumpliendo con [as normas técnicas  los indices de
gestion establecidos.

Alistar vehiculos aulomotores pesados de ransporle de carga de acuerdo con especificaciones
técnicas y politicas de la empresa,

Conducir wehiculos automotores pesados de transporte de carga de acuerdo a las normas
vigentes,

Aplicar v cumplir las normas y procedimiantos establecidos por la compariia.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeho del cargo.

mAe W M

1. Lot registros de operacibn ¥ mantenimiento deben estar actualizados, clasiicados, legibles vy
complatos

2. Los dafios de los equipos ¥ herramientas deben ser clasificados con base en la verificacion real de
sus caracteristicas y magnifud

3. Los reportes de dafios se deben informar al area responsable dentro de oz plazos establecidos

4. Verificar las condiciones adecuadas para su funcionamiento

5 Los equipos y las herramientas deben ser operados segin las instrucciones de 105 manuales de
funcionamiento y las normas de seguridad

6. Los equipos y elementos deben ser reemplazados de acuerdo con su vida (Ofil

7. La revisidn de bos equipos v herramientas se realizaran de acuerdo con as recomendaciones de
los manuales técnicos y las normas de seguridad

B. Los registros de novedades en la operacion de sistemas mecanicos, eléciricos v elecindnicos
estaran disponibles y aclualizados de acuerdo a los manuales de operacion

9. Lacomunicacidn con el ceniro de operacidn y control se mantendran aplicando los procedimientos
eslablecidos

10. Los procedimientos para la comprobacion del funcionamients de los sistemas del vehiculo deben
ser aplicados segan especificaciones del fabricante.

11, Las normas vigentes para la comprobacion del funcionamiento de los sistemas del vehiculo deben
ser practicadas segun especificaciones del fabricante.

i2. El nivel de combusiible debe ser revisadoe en el gasdémetro del lablero de instrumentos segin
especificaciones del fabricanie.

13. El motor es puesio en marcha siguiendo los procedimientos establecidos.

14, El funcionamiento de los sistemas del vehiculo son comprobados en los dispositivos, indicadores
o lestigos an el tablero de instrumentos segln especificaciones dal fabricante.

15. Elreglaje v funcionamiento de: silla, espejos, puertas, ventanas, lava vidries y cinturdn de
gequridad son verficados segin normas de segundad, ergondmicas y procedimienios técnicos

16. El funcionamiento de los actesorios de confort son verificados segun especificaciones del

17. El desplazamiento del equipo es controlado en: linea recta, virajes izquierda y derecha, r'nalﬂ'la

fabricante i
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integral

18.

19.

22
. El equipo se desplaza por las vias realizando maniobras de: cambio de carril, cambio de calzada,
24,

25.
28,

atras y estacionamiento; en forma segura y respetando las normas de transito.

La aceleracion en el equipo se realiza de manera progresiva y estable dentro de la curva de
rendirmigmto del molor

El manda del embrague es operado para la puesta en marcha y seleccién de cambios en forma
correcta segin normas técnicas.

. Las frenadas parciales o totales se realizan segin curvas de frenado.
21.

La coordinacion de velocidades es realizada teniendo en cuenta los parametros tecnicos
establecidos por el fabricante, las condiciones de la via, el medio y el servicio que se presta.
Las dimensiones viso espaciales son dominadas por el conductor segan tipo de aquipo.

virajes en vias estrechas y amplias, intersecciones, adelantamientos, afrontar semadforos,

glorietas, zona de cargue y descargue; respetando las normas de seguridad y de transito.

Las sefiales luminicas y acisticas del equipo son activadas y respetadas segin la nommatividad
axmshEne.

Los instrumentos del equipo son observados e interpretados durante |a operacién

El equipo es operado teniendo en cuenta las condiciones: climatolégicas, climatéricas, condiciones
de la via, movilidad del trafico, velocidad, topografia, diurno y nocturno respetando las normas de
seguridad, trénsito y fransporte vigantes.

. La telecomunicacion es realizada segin normas establecidas.
28

Las fallas en los deferentes sistemas del equipo son detectadas siguiendo el procedimiento
establecido por el fabricante wio empresa.

. El parqueo del vehiculo es realizado teniendo en cuenta los procedimientos de la empresa y

normas de seguridad.

. Gumplimiento de ka normatividad de seguridad vial, cédigo de transito y transporte, ambiental,

higiene y salud ccupacional.

. Mapas viales, rutas nacionales, municipales, urbanas.

, Tipos v caracteristicas de las vias

. Caracleristicas en |a operacitn de vehiculos a gasolina o acpm

. Compartamiento del conductor frente a situaciones de: esirés, tensidn, cansancio, somnolencia,

alerta, riesgo, distraccidn, discapacidad fisica, elc. y la manera de detectarios y afrontarios

. Diigenciamiento de informes

. Relaciones humanas, comunicacién amable y cortes.

. La ropa de trabajo debe ser cambiada al terminar la jornada

. El conductor debera supervisar el trabajo de recoleccion y a su vez no permitira reciclar dentro de

la tolva, transportar personal ajeno a la empresa en la cabina del vehiculo, estribos delanteros
traseros y no transportar material reciclado en el recolector por los recuperadores

. Asistir a las capacitaciones programadas por la empresa, presentar evaluaciones pertnentes y

retrodlimentacion de las mismas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=R e L B

o o

Manuales de oparacion y mantenimiento de magquinarias, equipos y hermramientas
Critenios de clasificacion de dafios

Esquema operacional de los sistemas de aseo urbano

Diligenciamiento de reportes

Medios de cormunicacian

Cronograma de actividades

Manejo de equipos, herramientas y elementos: Componentes esenciales de equipos y
herramentas

Wormas de sequridad industrial, ccupacional, cddigo de transito v iransporne.
Mecénica basica: Interpretacion de informacitn electrénica y computarizada
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11. Indicadores que constituyen el tablero de instrumentos y su funcionamiento

revoluciones ) y su Conversion
13. Operaciones basicas de aritmetica
14, Sistemas de codigos de fallas y su interpretacion
15, Mangjo de residuos solidos.
16. Principics y valores.
17. Relaciones humanas, comunicacion asertiva.

10. Procedimientos y normas vigenies para realizar las comprobaciones en el vehiculo,

12, Unidades de medida { volumen, presidn, lemperatura, corriente, velocidad, distancia y

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Bachillerato y formacion cerlificada de Veinticuatre (24) meses de experiencia laboral o
: conduccion de vehlculos de carga. relacionada.
n Vil HOMOLOGACION
Tres (3) meses de experiencia laboral o relacionada.
Vill. HABILIDADES

|' # Raeceaplor e interiocutor.
+ Destreza fisica.

| « Capacidad para trabajar bajo presion.

| # Aptitud de trabajo en aquipo,

| » Liderazgo y comunicacidn.

* Iniciativa.

COPIA NO CONTROLADA 08 de agosio de 2016
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Sistema de Gestidn LABORALES Cadigo: MF 05 - 002

Version: 04

Integral

LIDENTIFICAGION

Denominacidn del Empleo: AYUDANTE RECOLECTOR

Nivel: | OPERATIVO

Dependencia: DIRECCION DE SERVICIOS INTEGRALES DE ASED

Cargo del Jefe Inmediato: JEFE UNIDAD SERVICOS INTEGRALES DE ASEQ

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recoleciar residucs sblidos de acuerdo con la normalividad vigente, procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

U

Recolectar, clasificar y transportar las bolsas con los residuos segin su naturaleza en los sitios de
generacion y almacenamienio femporal de acuerdo con los procedimienios establecidos.

Emplear condiciones de salud v segundad en los ambientes de trabajo.

Recoger los reskduwos solidos de acuerdo con las normas establecidas.

Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compania.

Las demas funcionas que le sean asignadas de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y el drea de
desempefic del cango.

IWV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

BooM

-

2 mNm o,

11

12
. Lo carros iransportadores de bolsas con residucs son cargados, descargados y empujsdos do

14.
15.

16.

Los elementos de sequridad industrial, equipos y elementos son alistades de acuerdo con los
requerimientos de |a labor,

El cronograma para la ruta y actividades del dia se cumple de acuerdo a o establecido en la
enftidad.

Los sitios de generacidn y almacenamento temporal son identificados de acuerdo con la planta
fizsica de la institucidn,

El contenido de los recipientes es inspeccionado de acuerdo a lo establecido en los manuales de
procedimiento de la entidad.

Las normas de seguridad y salud ccupacional son aplicadas en el desarrofio de su frabajo, como
forma de autoproleccidn

La ropa de trabajo debe ser cambiada al terminar la jornada

Las rutas son identificadas sequn las condiciones astablecidas en la entidad,

Los residuos son recolectados de acverdo con su riesgo y las normas establecidas por la
institucidn.

Los usuarios y horanos de recoleccion son identificados de acuerdo a ko establecido en las
paliticas de ka entidad

. El estado de la bolsa con residuos deber ser verificada para evitar rompimienios y derames de

acuerdo con lo establecido en la enfidad con base en la norma.

Las bolsas con residuos son cerradas para evitar contaminacién con otros residucs de acuerdo
con lo establecido en ka entidad

Los Implementos de seguridad son utilizados de acuerdo con la naturaleza de los residuos

acuerdo con el tipo de vehiculo cuando se deba realizar la recoleccion de residuos en vias
peatonales.

El mantenimiento del area de trabajo es efectuado de acuerdo con las especificaciones de orden y
aseo.

El aseguramiento de las condiciones de los equipos y herramientas es realizado de acuerdo con el
manual dé normas de segundad

El aseguramiento de! tipo y cantidad de elementos de proteccion personal y colectiva es realizado
de acuerdo con las normas téenicas de seguridad establecidas para la empresa
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17. La concentracidn ambiental del agente de riesgo es conocida de acuerdo con los valores limites. |
parmisiblas establecidos an [as normas (&cnicas.

18. Verifica el estado v disponibilidad de la dolacion v los elementos para realizar la labor,

18, El vashiculo v & lugar de recoleccidn son identificados antes de iniciar las labores.

20. La ruta de recodeccidn manual en vias y dreas plblicas es reconocida confrontando los cambios
presantados.

21, Identifica las caracteristicas fisicas de las vias y areas de recoleccion.

22. Los residucs son identificados segin sus caracteristicas, casificacidn v codigos de colores.

23, Los residucs son recolectados de las zonas o unidades de almacenamignto t&cnicamente
establecidas.

24, Los residuos sblidos que queden dispersos después de |a recaleccidn son recogidos de acuerdo
con ka normatividad vigente

25. Los equipos de recoleceion y compactacidn de residuos son manipulados de acuerdo con el
manual de operacidn y las normas técnicas establecidas.

26. La presentacion personal y la idenlificacion empresarial es la legalmente eslablecida.

27. Las conlingencias v novedades presentadas son informadas de acuerdo al procedimiento
eslabdecido,

28, Interpretacidén geografica (mapa) de rutas

29. Normas de sefalizacion y seguridad en vias y dreas pablicas.

40, Momenclatura urbana y rural

31. Conocimiento de tipos de riesgos: fisico, quimicos, biologicos, ergondmicos, mMecanicos,

ambienfales y salud mental,

22, El ayudante no permitira reciclar denitro de la tolva, transportar personal ajenc a la empresa en la

cabina del vehiculp, estribos delanteros traseros v no fransportar material reciclado en el recolecior

por ks recuperadores.,

33, Asistir a [as capacitaciones programadas por la empresa, presentar evaluacionas pertinentes y

retroalmmentacion de las mismas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Tipos, usos, manejo de los elementos de seguridad industrial, equipos y elementos de proteccion

personal

Caracteristicas y condiciones del sistema de gestion de los residucs en la entidad

Conocimiento de la planta fisica de la entidad, ubicacion de sitios de generacidn, tipos de residuos

segun el area.

Interpredacidn de mapas de rutas

Aspectos sociales de la ruta (relaciones con la comunidad y condiciones sociales de los sectores

donde labora)

Conocimientos basicos sobre manejo integral de residuos sdlidos,

Sistema de gestion de los residuos en la entidad

Mormas basicas de relaciones humanas y comunicacion para la interaccién con la comunidad

Codigo de colores y calibres para las bolsas de acuerdo a |a clasificacion de los residuos

0. Procedimientos establecidos por la entidad y normas para limpieza y desinfeccion de sitios y
recipientes con residuos

11. Conocimientos basicos para realizar desinfeccion y limpieza de los sitios que puedan estar

contaminados con microorganismos patdgenos: virus, bacterias, hongos, parasitos

12. Nermas de transite, sefalizacién y seguridad en calles y vias

12. Nomenclatura definida del lugar

14. Normas legales vigentes de recoleccion manual de residuos sdlidos

15. Interpretacién geografica de vias y dreas pablicas. e

16. Manual de operacion establecido para la labor de recoleccion manual de residuos sélidos . - pugio o

17. Procedimiento de reporte de novedades. S

—

1o

o &

So|-m
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]
i ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educaciin Basica

—

Sels (6) meses de experiencia en labores de manajo
de residucs sdlidos o servicios generales.

Vil. HOMOLOGACION

Dieciocho_(18) meses de experiencia laboral o relacionada.

Vill. HABILIDADES

» [Receptor e interlacutor.
« Apfitud de trabajo en equipo.
# Daestreza fisica.

#  Liderazrgo y comunicacion.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Instrumento GBC 02

EMPRESA: COSERVICIOS 5. A. E.5.P.

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS COSERVICIOS s4.Esp.
-'PnncESbE-ES’rnh-rEGJ'cus

o

" COMERCIAL
PROCESOS DE APOYD

e
e

 PARTES INTERESADAS

e —
LT ; o

 PARTES INTERESADAS

OCUPACIONES
TIPOS DE PROCESOS |  NOMBRE DEL PROCESO IO xS
ESTRATEGICOS |
MISIONALES:
GESTION DEL TALENTO | DIRECTOR
DE APOYO: HUMANO B - SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
: EY ]
> Gl B
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e —

ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
| Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva

Respeto y amabilidad por las personas

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

" SECRETARIA

_‘ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONTROL DE CAMEIOS

FECHA

o mes | Afio

Descripcion Aprobd
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= 2 LIDENTIFICACION
_Denominacitn del Emplec: DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
MWivel: DIRECTIVO .
‘Dependencia. RECURSOS HUMANDS
Cango del Jefe Inmediato; GERENTE

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizan y controlan la operacion de los departamentos de personal y recursos humanos;
desamollan e implementan poliicas, programas y procedimientos respectivos a a planificacién de
recursos humanos, seleccion, pactos de pago, beneficios laborales, capacitacién y desarrolio de
personal,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Controlar la calidad de la informacion del sistema de informacion de gestidn del talento humano de

acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
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2 Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la
Ofganizacion,

3. Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por la
organizackan.

4. Ejecutar las acciones de capacitacion, desarrollo y manienimiento de competencias individualas y
de equipos de trabajo, de acuerdo con e plan establecido.

5. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacitn, de acuerdo con el direccionamiento
esiralégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

6. Evaluar la eficacia del plan y de las acciones de capacitacién y desarrollo de competencias
individuales y de equipos de trabajo, acorde con los objetivos propuestos.

7. Planear la capacitacion, desarrollo y mantenimiento de competencias individuales y de equipos de
trabajo, de acuerdo con el modelo adoptado por la organizaciin.

8. Dirigir el talento humano segin necesidades da la organizacion.

9. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naluraleza y el drea de
desempefo del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Sistema de gestion del talento humano: planeacitn, ejecucion, verificacion y mejora, diagnostico
de necesidades de capacitacion y desarrolio, entrenamiento, capacitacion, induccion del talento
humano, planes de sucesion,

2. Sistema de gestién de calidad 150 9000: planeacion, ejecucién, verificacion y mejora.

3, Relaciones interpersonales y trabajo en equipo

4, Creatividad v loma de decisiones

5. Implementacidn de normas y procedimientos establecidos a nivel intermo y externo

7. Salud ocupacional

8. Analisis ccupacional, normas de competencia y orientacion ocupacional,

9, Aplicaciones estadisticas.

10. Normas vigentes de elaboraciin de informes,

11. Técnicas de investigacion

12. Manejo de software aplicatvo

13, Investigacion de necesidades del chiente

14, Direccionamienio Estratégico

156. Métodos de recoleccion y andlizis de informaciin

16. Elaboracion y control de Presupuesto

| 17. Elaboracion y mejora de manuales de funciones. .
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18. El Manejo de medios didacticos y recursos educativos
18. Mormas para la pressniacién de informes
20. Habilidades de comunicacidn oral y escrita
21. Desarrolle de la organizacidn
22, Organizacion de eventos.
23. Empoderamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas vigenie (propas de la dependencia, sistema de calidad, sequridad y salud ocupacional).
2. Técnicas de auditoria generalmeante aceptados

3. Manejo de software aplicativo,

4. Las polificas y normas vigentes de la entidad.

5, Sistemas de geslidn de calidad

&, Clima grganizacional

7. Planeacidn estratégica,

8. Indicadaores de gestidn.

9. Toma de decisicnes

10. Manejo de la comunicacion

11. Trabajo en aquipo

12. Gestion del talento humano.

13. Bechmarketing

14. Competencias l[aborales

| 15.Principios y valores de la organizacion

16. Empoderamiento

17. La organizacién donde labora

18. Métodos estadisticos y de investigacion

19. Salarios, tendencias de mercado laboral, estructura salarial de la organizacion.
20. El sector economico a que pertensce la organizacion

21, Metodologias para analisis de cargos

22. Normas técnica para [a presentacion de informes

23. Manejo y administracidn de sistemas de registro, de archivo, datos y documentos,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS b EXPERIENCIA ===
Tiule universitaric en: Administracién de | Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o
Empresas, Contadurla, Ingenieria, | relacionada

Economia, Derecho y Thulo de postgrado

Vil. HOMOLOGACION

Cuatro (4) afios en cargos afines.

Vill. HABILIDADES

+ Liderazgo y comunicacion.

= Capacidad para resolver problemas complejos de personal,
= Habilidad de negociacion y de interrelaciones personalas.
» Creatividad e iniciativa.

» Honestidad vy responsabilidad.
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LIDENTIFICACION

Denominaciin del Empleo: SECRETARIA o

| Nivel. = Eu ASISTENCIAL

_D-Epenn'ﬂncm ) RECURS0S HUMANOS N

Carge del Jefe Inmediato: DrREﬂT:}R DE RECURS0OS HUMANDS i

Il. PRO PRDFWITE!_EEH_"__@FAL

Definen necesidades de informacién de la gestidn del falento humano ¥ vinculan a las pemm

seleccionadas; evalian la eficacia del plan y de las acclones de capacitacikdn y desarrolio de

compelencias individuales v de equipos de trabajo; Generan nomina de salarios ¥ compensaciones;

realizan procesos pagos de personal a terceros; Aplican tecnalogias de la informaciin.

! Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir necesidades de informacién de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requenmientos de la organizacién y de las partes interesadas.

2. Evaluar la eficacia del plan y de las acciones de capacitacidn y desarrollo de cormpetencias
individuales y de equipos de trabajo, acorde con los objetivos propuestos.

3. Generar nomina de salarios y compensacionas de acuerdo con la informacidn registrada, las
narmas vigentes y los medios dispuesios por la organizacion

4. Generar pagos de personal a terceros, de acuerdo con las normas legales vigentes y los
procedimientos establecidos por la organizacidn.

5. Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientios establecidos por la organizacidn,

6, Facilitar el servicio a los clientes internos v externos de acuerdo con las politicas de la
organzacian,

7. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion

8. Producir los decumentos que se orgen de las funciones administrativas, siguiende la norma
técnica v la legislacidn vigente,

9. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de [a organizacion,

10, Aplicar v hacer cumplir las normas vy procedimientos establecidos por compaiiia

11. Las demas funciones que e sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo,

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO )

1. Uso de recursos tecnolbgicos

2. Uso de correo elecirdnico

3. Seguridad de software

4. Consulla y actualiza bases de datos.

5 Elaboracion de backup de archivos.

G, Mangjo de informacidn: selecciona, clasifica, compila, ordena

7. Alencitn y prestacion de servicio al chente

8. Redaccidn, verificacidn, y radicaciin de documentos. Archivistica.

8. Tabulacién y manejo de datas.

10. Los documentos son redactados con precision, clandad, brevedad y concordancia cumpliendo
con las normas de puntuacidn.

11, Registro y tramite de novedades de personal.

12, Manejo v framite de ndmina

13. Reporte y liquidacion de pagos a lerceros: parafiscales, seguridad social.

14. Tramitologia de vinculacidn de personal
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01, Politicas, misidn, vision, valores, estructura y cultura organizacional,

02. Estructura crganizacional

(3. Técnicas de comunicacién

04, Mormatividad vigente: atencién al usuario, legislacién laboral, contratacidn, seguridad industrial
05. Los principios basicos de manejo de archivo,

5. Sisternas De Gestidn De Calidad

07, Conceplos Basicos De Hardware % Software.

08. Tecnologias de la informacion, reportes de informacin, lipes y usos de los sistemas de
informacion.
09. Principios de atencién al cliente, medicidn del servicio, comunicacion con el cliente.

10. Presentacitn y actitud personal, autocontrol y prudencia, normas de cortesia

11. Identificacién y uso de los medios de comunicacian

12. Expresidn oral y escrita

13. Concepios archivisticos, procedimienio para archivar, manual de archivo, ransferancia de
documentos, radicacion de documentos, tablas de relencidn documental, préstamo de documentos
14. Medio para transmisidn de informacidn,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titule de formacion béenica profesional en
gestion  secretarial  ejeculiva, en  gestion
secretarial ejecutiva bilingle, secretariado, en
secrefariado  bilingle, secretariado  de
gerencia,  secretariado  ejecufivo,  en | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
administracidn de empresas, administracidn | laboral,
de recurses humanes, administracién vy
gestidn de empresas, en gerencia de oficinas,
en gestidn empresaral, en relationes
industriales o Tecnologia en secretariado, en
administracidn, en administracién de personal
y desarrollo humano, en administracon de
sisiemas de informacidn, en administracion de
sisternas de informacidn y documentaciin, en
| gerencia de oficinas, en gestidn empresarial.

Vil. HOMOLOGACION |

Dos (2 afios de experiancia relacionada o laboral.
Vill. HABILIDADES

 Excelentes habildades interpersonales

= Comunicacion oral y escrila.

« Organdzacedn, creabiva, iniciativa, constancia.
= Capacidad para trabajar en grupo.

= Confidencialidad

+« Redaccién y ortografia.
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LIDENTIFICACION
 Denominacion del Empleo. | AUXILIAR ADMINISTRATIVO =
| MNived: ASISTENCIAL
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| Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE RECURSO0S HUMANOS

“Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, organizar, procesar, archivar y producir informacion de la dependencia de recurses humanos
aplicande tecnologias de la informacion y facilitando el servicio a los clientes internos y extemos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

18, Definir necesidades de informacion de ka gestidn del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacidn y de las partes interesadas.

17. Mantener registro de conocimientos, aprendizajes y experiencias de capacitacién aplicando las
pediticas vigentes en la organizacion,

18, Aplicar tecnologias de la informacian teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

16. Facilitar &l servicio a los clientes internos y externos de acuerde con las politicas de la
organizacion,

20. Organizar la documentacian teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

21. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

22. Producir los documenios que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente.

23. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con ka funcion de la
unidad administrativa.

24. Proponer allernativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetives de acuerdo con &l mivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion

26. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compafia.

26. Las demas funciones que ba sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo,

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND )

1. Uso de recurses tecnoldgicos,

2. Uso de sistema operativo, paquetes integrados de oficina, correo electronico

3. Manejo de informaciin: caplura, conservacidn, recoleccidn, consulta, ajuste, archive, pertinencia,
oporfunidad, validez y actualizacion.

4. Backup de archivos del computador.

5§, La atancidon, comunicacitn y senvicio al cliente

6. Preseniacion parsanal.

7. Redaccion y alaboracidn de informes.

. Uso de la gramélica, puntuacion y ortografia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistemas de gestidn de calidad: procesos y procedimientos de la unidad administrativa
2. Politicas de la organizacitn, estructura erganico -funcional de la empresa.

3. Conceplos basicos de hardware y software, Redes de transmision, fundamentos bases de datos, . "1} 270 -
tipos y usos de los sistornas de informacidn R 1
4. Mantenimanto basico ded sisterna de computo 32 )

i 9. Conocimientos basicos de seguridad informatica . [

[eapnl
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B. Legislacitn documental: conservacion soportes documentales, registro de correspondencia, tablas
de retencién documental

7. Software aplicalivo

8. Mormatividad wigenta

8. Sistema de gestidn documental, manejo de archivos, procesamiento de los datos |, tipos de datos,
codificacitn, plan de tabulacion

10. Manejo de confidencialidad, ética y valores, autocontrol y prudencia

11. Principios de atencidn al cliente , madicion del servicio, comunicacidén con el cliente, normas de
cortesla

12. Conceplo, manejo de informacidn, analisis de la mformacién, tecnologias de la informacion,
sintaxis

13 |dentificacidn y uso de los medios de comunicacién

14. Expresion oral y escrita

15 Administracion del tieampo

16. Técnicas de elaboracidn y presentacion de informes

17. Principios basicos de estadistica

18. Solucidn de problemas

19. Mormas de calidad en la elaboracidn de documenios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA -
Aprobacion de dos (2) afos de Educacion | 12 (doce) meses de experiencia relacionada o laboral,
Superior en cameras reacionadas con el
area de desempefio o Tecnologia en el
area

VI HOMOLOGACION

Dosi2) afos de experiencia relacionada o laboral
o VIll. HABILIDADES

+ Confidencialidad con la informacion.

+ Capacidad para trabajar en equipo.

= Creatividad e iniciativa,
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, controlar, coardinar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos

relacionados con asesoria legal, para confribuir con el cumplimiento de |as funciones, mision, vision y

| objetivos institucionales. =

~_Il. DESCRIFCION DE FUNCIONES EEEHC!A.LEE

1. Dinigir el talents humano a su cargo segun necesidades de la dependencia.

2. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerde con ka funcion de |a
unidad administrativa a su cargo

3. Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con las politicas de la ofganizacion

4. Proponer afternativas de solucidn que contribuyan al logro da los objetives de acuerdo con el nivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la empresa

5. Asistir a la Gerencia en las funciones propias de su cargo ¥ presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla la dependencia

6. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la
dependancia de acuerdo con las normatividad vigente,

7. Adoptar o implementar, dingir v controlar las politicas, los procesos, planes, programas y
proyectos establecidos en la empresa que tengan relacidn con la dependencia y adelantar las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacidn en todos los niveles
institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su ejecucion y
seguimiento.

8. Organizar el funcionamiento de la empresa en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Dependencia.

9. Proponer ajusies a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites adminisirativos infemos relacionados con la dependenca que
dinge.

10. Vaedar por @l cumplimeento de las metas, indicadores, planes y programas.

11. Asesorar a las dependencias en los procesos propics de la Dependencia y velar gue en la
Institucidn se cumplan 305 prOCES0s.

12. Representar por delegacidn a la Entidad en reuniones relacionadas con asunios de
competencia. |

13. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Dependencia sean tramifados y
respondidos oporunamente,

15. Aplcar y hacer cumplic las normas y procedimientos establecidos por compafiia.

16. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. El Gerente &3 asistido por & Director de la Dependencia en las funciones propias de su {'.amﬂ En
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademdas propuestas
sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area

2. Las funciones que le corresponde realizar a la dependencia son dingidas y controladas por el
Director, velando por su cumplimienio oporduno, atendiendo las nonmas vigentes, las melas y
politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3, Las poliicas instilucionales, los procesos, planes, programas y proyectos esiablecidos en la
entidad que tienen relacidn con la Direccidn son adoptados o implementados en todos los niveles

de la entidad, con |a direccién y control del Director, teniendo en cuenta las normas vigenies, las

—
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politicas e instrucciones del Gerente, los planes, las funciones, objetivos y mision de la enfidad.

El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el
Area es organizado y controlado, propendiendo permanenternente por el cumplimiento de las
normas vigentes, los procesos v los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones gue
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internes relacionados con el Area
que dirige, comesponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas
inslitucionales y a las necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oporfunamente,
atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision
i 13 wvigson instifucional,

Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes ¥ procedimientos, en
concordancia con los planes, las politicas y programas de la enfidad.

La represenfacién de |a Entidad en reuniones es oportuna y acorde a las instrucciones recibidas,
las politicas, los planes, programas y proyecios de la enfidad.

V. CONOCIMIENTOS EAEIC'DB ESENCIALES

Organizacién de! Estado; gestidn aﬂmh&lslrah-aa pnlitmas piblicas; marco legal institucional;
procedimiento  administrativo; laboral administrativo; normas de contratacién pablica y privada;
lormidacidn, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos basicos en educacidn y aprendizaje;
conocimiento del entorno  socicecondmico; conocimientos en agenda interna de productividad;
conocimientos  en  investigacion, conocimientos en  planeacidn, procesos vy  procedimientos;
comprension de lectura y lenguaje; negociaciin de conflictos; informética bdsica, redaccion.

e e o s

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

EETUDIGE EXPERIENCIA

especializacion,

.........

"Cuatro {4) anos en cargos afines,

Titwlo Profesional Universitario en derecho y | Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

VI, HOLOGACION

Vill. HABILIDADES

= Capacidad para resolver problemas complejos.

* Habikdad de negociacidn y de interrelaciones personales.
« Comunicacion y iderazgo

= Honestidad,

& Compromiso,

» Confidencialidad.

« Creatividad e iniciativa.
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LIDENTIFICACION
Denominacidn del Empleo: ASISTENTE DE ASESORIA LEGAL
Nivel: = ASISTENCIAL
Dependencia: ASESORIA LEGAL i
| Cargo del Jefe Inmediato. DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

a iy I, PROPOSITO PRINCIPAL "
Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores, o de labores gue se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucion, para el desamcllo de la gestibn administrativa del area de desempeiio,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la empresa.

o lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ornentar y suministrar informacidn a los clientes internos y extermos apoyando el desamolio y
ejecucion de las actividades del drea de desempefio, teniendo en cuenta las paliticas de la
Empresa

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la cormespondencia
general y especifica del despacho de la dependencia

31 Raedactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,

informes v deméas documentos proplos de la gestion.

Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y ulilizando los medios

dispuestios por la entidad para ese fin,

Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de

desempefio.

Lievar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacin de las entidades y

organismos con los cuales se requiera comunicacion & interrelacion.

Lievar ei sisiema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y evenlos

en general del despacho del area.

& Mantener las relaciones publicas del #rea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Emprasa,

9. Apoyar la organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

10. Mantener las relaciones piblicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Empresa.

11. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compania

12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, ka naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

13. Gargar informacion S1A- redaceidn y Iranscripcion de Actas de Junta Directiva Asamblea General

& impresian,

14. Tramitar la legalidad de documentos de la Empresa), atencion y tramite de accionistas y titukos

valores de acciones,

15. Elghorar infarme histdrico de la Empresa,

| 16. Manejar el tema de indicadores de Gestion de la Direccion de Asesoria Legal.

= IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. La organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area de
desempefio, se realiza teniendo en cuenta el prolocolo, politicas de la Empresa y las
instrucciones recibidas.

3 El sisterna de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos del
despacho del drea se mantiene y actualiza leniendo en cuenta &l orden de importancia, las
paoliticas de la entidad y |as instrucciones recibidas.

3. El servicio a los clientes intemos y externos del drea se faciiita de acuerdo con las politicas de la
Empresa v las instrucciones recibidas.

4. Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, se asignan segdn la delegacion y
autonomia otorgada por el Gerente o Direclor del drea de desempefio.

5 La redaccién v toma de dictados de carlas, memorandos, acuerdos. resoluciones, circulares,

b TR = R~ H
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informes y demdas documenios propios de la gestion del despacho, se realizan oportunamente de
acuerdo con las insfrucciones recibidas y utilizando los medios dispuestos por la empresa,

6. Lagestidn documental del area se lleva a cabo de acuerdo con la legislacidn vigente, las normas
de la empresa v 1as instrucciones recibidas.

7.  La produccion decumental de area se framita oporiunamente de acuerdo con la normatividad
vigente y [as instrucciones recibidas.

8 La informacion de las enbdades y organismos con los cuales se requiera coOmMumicaciin e
interredacion el area de desempefio es registrada v actualizada leniendo en cuenia las politicas
de la empresa y las instruccionas recibidas.

9. Las relaciones piblicas del drea de desempefo se mantienen, de acuerdo con las paliticas de la
empresa v las instrucciones recibidas.

10. La informacidn, documenios o elementos que faciliten la operacién, se suminisiran
oportunamente teniendo en cuenta la legislacion vigente, politicas de la empresa y las
instrucciones recibidas. —

| . ﬂﬂNﬂﬂlIﬂEHTﬂE BAEIGEIH- EEEHEI&LES

Conocimientos en relaciones publicas, mganlza:ﬂﬂn de eventos, pml-nculn empresarial, medios de

comunicacidn, semnvicio al cliente, manejo de agenda, expresién oral y escrita, normas de corlesia,

adminisfracidn del tiempo, redaccidn personal, comencial, diplomatica y epistolar, clases y lipos de
documentos, normas técnicas para la elaboraciin de documentos, manejo de procasadores de (extos,
gestion documental, legislacion de documental, software para e manejo de la correspondencia,
normas de comen ¥ Servicios de mensajeria.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiule profesional en cameras de las areas | Treinta y seis (35) meses de experiencia relacionada
Administrativas,  Juridicas, Soclales o | 0 laboral
Econémicas

Vil. HOLOGACION
Cualro {4) afos de experiencia relacionada o laboral,
- ~ Vill. HABILIDADES
Confidencialidad y discrecidn en el manejo de la informacidn,

Relaciones interpersonales.
Comunicacitn oral.
Crganizacidn e iniciativa,
Redaccion y ocriografia.
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Instrumento GBC 02
EMPRESA: | COSERVICIOS S. A E.S.P
MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS COSERVICIOS sA £

PROCESOS ESTRATEGICOS

% : o
; : o
Im : 4 e
s, o Bl s - < - -
E 1 & = ¥
= -
;
i

——

\PARTES INTERESADAS

PROCESOS DE APOYD

OCUPACIONES

TIPOS DE PROCESOS | NOMBRE DEL PROCESO ASOCIADAS A CADA PROCESO

ESTRATEGICOS:

MISIONALES:

e —

SECRETARIA

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO [COSTOS, TESORERIA,

JEFE DE TESORERIA
CAIEROD

——

APOYD GESTION FINANCIERA ALMILIAR ADMINISTRATIVO PRESUPLIESTO

JEFE DE CONTABILIDAD
ANALISTA CONTABLE

JEFE UNIDAD DE COSTOS

COORDINADOR DE MATERIALES

'GESTOR DE COMPRAS

AUNILIAR ADMINISTRATIVO ALMACEN |
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ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO

COMUNICACION ASERTIVA.

RESPETO Y AMABILIDAD CON LAS PERSONAS

INFORMACION OPORTUNA ¥ VERAZ

SERVICIO ¥ ATENCION AL CLIENTE.

DIRECCION FINANZAS Y ADMINISTRACION

HRECTOR FINAMZAS Y J

ADMINISTRACION
| SECRETARIA | e = '
| TESCRERIA }_ _‘[ AAIERD |
ALXILIAR ADMON. | . T '
 PRESUPUESTO o JEFEDE DIt
CONTABILIDAD | |CONTABLE
AUXILIARES ) tliilﬂﬁﬁ|
e JEFE DE
muum‘rnmmm}‘ DE COSTOS |
| COORDINADOR | [AUXILIAR ADMON
DE ALMAGEN | ALMACEN
| cesToRDE
COMPRAS
CONTROL DE CAMBIOS

Creacion del Cargo de Auxiiar | Junta Directiva.
Administrativo para archive Acta 973 del 21/06/2011

.. B E '
: '
MmEidh 4
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GESTION DE TALENTO HUMANO BASADA EN COMPETENCIA
Instrumento GBC- 01

ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL
DE APOYO X
HOMBRE DEL ¥ ADMINISTRACION
PROCESOD: FIMANZAS
OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESOD
= < - g ® "
5151388 |ol28. 21535, 5]33 e | e
G = mﬂigwgagﬂﬁﬂ EEEEE COMPETENCIA COMPETENCIA
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o1
02
X 210101002_1 ==
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o1
210101003_1 |92
X 03
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210101004 07
01
X X X X | X 210101005_1 |5 —
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X 280201057_1 |02
03
210301030_1 | N
A o2
210601006 2 |01
X X X X | x g
' 210601008 2 |
X ¥ X X | x 2 &
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OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
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OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

PRESLIPLIESTD
JEFE
CONTABLE
IEFE
COSTOS
COORDINADOR
MATERIALES

DIRRECTOR
SECRETARIA
CIOST, TESO
JEFE TESORERIA
CAJERD
ALROILLAR ADRIN
AMALISTA

AUXILIAR ADMIN
COCONTABILIDAD

GESTOR DE
COMPRAS

NORMAS
DE

210301035_1

ELEMENTOS
DE
COMPETENCLA

rorza o

210301040_1

210601013_1

260201032_1

210601011

210301028 _1

210301029 _1

210301019 _2

210301020_2

210301030_1 |

2106801013_1

210301011

260201032_1

280201057 _1
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; LIDENTIFICACION

Dencminacion del Empleo: | DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Mivel DIRECTIVO |
| Dependencia: DIRECCION FINANCIERA =
Cargo del Jefe Inmediato; GERENTE |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - :
Dirigir, organizar, controlar, coordinar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos
relacionados las finanzas y administracion, para contribuir con el cumplimiento de las funciones,
miskon, vision y ebjetivos institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar las necesidades y requerimientos seqin & proceso o unidades de NEgocio.
2. Seguimiento al proceso de compras y @ proveedores potenciales y actuales sagin politicas y los
requisitos exigidos por la organizacidn.

Verificar la negociacion con los proveedores y clientes, segan los objelivos y estrategias

establecidas por la organizacian

Evaluar &l resultado de los procesos segin indicadores de gestion establecidos por la

ofganizaciin,

Dirigir el talento humano segin necesidades de la dependencia a su cargo

Validar la aplicacidn de las fases y procedimientos de control interno de fa gestidn financiera de

acuerdo con politicas organizacionales,

Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo con

las politicas de la organizacian

8. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcion de la
uridad administrativa,

8. Facilitar el servicio a los cientes internos y extemnos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

10. Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

11. Supervisar hacer seguimiento el sistema de informacion contable en concordancia con la
normatividad,

12, Apoyar el sistema de informacian contable en eoncardancia con ka normatividad.

13. Manejar y controlar el presupuesto aplicande las politicas empresariales y la normatividad,

14. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la companiia.

15, Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempafio del cargo. . . A

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Conocimiento y comprensian sobre sistema de gestion del talento humano..

2. Sistema de gestion de calidad IS0 9000: planeacion, ejecucién, verificacion y mejora.

3. Relaclones interpersonales v trabajo en equipo

4. Creatividad y toma de decisiones

5. Implementacién de normas y procedimientos establecidos a nivel intemo y externo

G

7

g

9

e R

Analisis ocupacional, normas de competencia y orientacién ocupacional
Aplicaciones ectadisticas.
Mormas vigentes de elaboracion de informes.
Técnicas de investigacian
10. Mangjo de software aplicativo y software de ofimatica.
11. Investigacion de necesidades del cliente
12. Direccionamiento Estratégico
13. Métodos de recoleccion y analisis de informacisn Loeerra, .
14. Elaboracitn, interpretacitn y control de presupuesios P U L
15. Realizacién de evaluaciones y andlisis del balance general y estado de resultados. L
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I V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Clima organizacional

Sistarmas de calidad 150, valor agregado en los procesos, planes de mejoramiento
Planeamiento estratégico y operacional politicas organzacionales , objetivos y estrategias
onganizacionales

4. Toma de decisiones

5. Manejo de la comunicacion, trabajo en equipo,

€. Principios y valores de la organizacion
[
2
9

Eed X =2

. Tipos de planes de capacitacién y mejoramienio
linghés
. Técnicas de recoleccion de informacian.
10. Técnicas de comunicacion oral y escrita
11. Conceplos de licitacion
12. Aplicacion de harramientas de ofimatica.
13. Motivacion, empoderamiento, liderazgo, estilos de direccion
14. Metodologias para manejo de costos; ABC, Tradicional, teoria de resincciones
15, Presupuestos
16. Contabilidad
17. Normas para la presentacion de informes, concepto y mane|o de informacidn.
18. Narmatividad financiera, tributaria y dedl sector
19, Estadistica descriptiva: andlisis de datos, graficas
20, Estados financieros: balance general, estado de resultados, estado de cambeo de la situacidn
financiera, estado de cambios en el patrimonic, flujo de efectivo, notas a los estados
financieros.
21. Principios de atencidn al cliente. comunicacion con &l clienie,
22. Apariencia y aclitud personal, autocontrol y prudencia.
23. Conocimientos de tesoreria,

| T —

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
== ESTUDIOS EXPERIENCIA L
Titulo Profesional: Contaduria, Econornia y Treinta y seis (368) meses de expernencia laboral o

administrador de empreésas o carreras a fines. relacionada.
Con especializacidn en al area.

S

Vil. HOMOLOGACION

Tres (3) afos en cargos afines.

—

— —

Vill. HABILIDADES ==
« Capacidad de ifluir sobre los demas y lograr que sigan un plan especifico.

=

« Capacidad de emprender y comunicar acciones eficaces que le parmitan mejorar el talento y
las capacidades de su equipo de trabajo

» Habilidades para generar y mantener buenas relaciones interpersonales,
= Comunicacion y liderazgo.

s Creatividad & iniciativa.
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LIDENTIFICACION — ]
| Denominacidn del Empleo: SECRETARIA
Nivel: ASISTENCIAL
Dependencia: _ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA
| Cargo del Jefe Inmediato; DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el ejercicio de actividades de apoyo adminisirativo, complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores, o de labores que se caraclerizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecuckin, para el desarrollo de la gestién administrativa del area de desempefio,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la Compafia.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Bk td b

® = @

~ Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad

. Revisar y corregir los boletines de tesoreria e informar sobre las inconsistencias detectadas,
. Elaborar oporfunamente las consignaciones bancarias, revisarlas y franscribirlas.
- Elaboracion y control de las cuentas de cobro a las diferentes entidades gubernamentales wio

. Efectuar control del archivo de la documentacion de los vehiculos
. Hacer seguimiento y control de los vencimientos de las polizas que adquiere la entidad

adminkstrativa

Facilitar &l servicio a los clientes intemos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Organizar la documentacitn teniendo en cuenta las normas lagales y de la organizacidn.
Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente.

Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con ka funcitn
de la unidad administrativa,

Froponer altemalivas de solucitn que confribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.
Procesar la informacin de acuerdo a las requisiciones y parametros establecidos por la
Smpresa.

Aphcar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compariia,

privadas por diversos conceplos.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefo del cargo,

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO |

La organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del drea
de desempeiio, se realiza teniendo en cuenta el protocolo, politicas de la Entidad v las
instrucciones recibidas.

El sistema de control v seguimiento por asunios, citas, entrevistas, COMPromises y eventos del
despacho del area, se mantiene y actualiza teniendo en cuenta el orden de imporiancia, fas
politicas de la entidad y [as instrucciones recibidas.

El servicio a los clientes internos y externcs del rea se facilita de acuerdo con las paliticas de
la Entidad y las instrucciones recibidas.

Las responsabibdades al personal de apoyo del despacho, se asignan segin la delagacion y
autonomia otorgada por el Direclor del 4rea de desempefio.

La redaccidn y toma de dictados de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares,
mformes y demds documentos propios de la gestion del despacho, se realizan oportunamente
de acuerde con las instrucciones recibidas y utilizando los medios dispuestos por la entidad,

La gestién documnental del drea se lleva a cabo de acuerdo con la legislacidn vigente, lag o,

normas de la Entidad y las instrucciones recibidas. s

7. La preduccion documental de drea se tramita oportunamente de acuerdo con la nﬂrma-!_i!ﬂﬂ'ad
vigente y las instrucciones recibidas. e b
F - II:I':'I'u I LT P
L,
COPIA NO CONTROLADA 0 de agosto de 2016 Pag 145de 178.%0,, ci

it



- i 4 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Sistema de Gestitn LABORALES Cidigo: MF 05 - 002
Inkegral

8 La informacion de las entidades y organismos con los cuales se requiera comumnicaciin e
interrelacion el drea de desempefio es registrada y  aclualizada teniendo en cuenta |as
paliticas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

9. Las relaciones piblicas del 4rea de desempefio se mantienen, de acuerdo con las politicas de
la Entidad y las nstrucciones recibidas.,

10. 10. La informacian, documentos o elementos que facillen la operacion, se suministran
oportunamente leniendo en cuenta la lagislacién vigente, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en relacienes Pablicas; Conocimientos en Organizacion de eventos; Conocimientos en
Protocolo Empresarial, Conocimientos bésicos en medios de Comunicaciin; Conocimientos en
servicio al Cliente; Conocimientos en manejo de agenda; Conocimigntos en expresion oral y escrita;
Conocimientos en normas de Cortesia; Conocimientos en administracion del Tiempo, Conocimientos
&n redaccion personal, comercial, diplomatica y epistolar; Conocimientos en Clases vy Tipos de
documentos: Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracidn de decumentos. Conpcimientos
en manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestidn Documental; Conocimientos &n
legislacion de documental; Conocimientos en Software de tesoreria, Conocimientos an normas. de
COIMeo y senvicios de mensajeria.

e ——

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ] EXPERIENCIA
Tiule de formacion técrica profesional en
gestion secretarial ejecutiva, en gestidn
secretarial ejecutiva bilingle, secratariado, en Doce (12) meses de experiencia relacionada o
secretariada bilingle, secretariado de gerencia, | laboral,
secretariado ejecutivo, en administracion de
empresas, administracion de recursos
humanos, administracidn y gestion de
empresas, en gerencia de oficinas, en gestion
empresarial, en relaciones industriales o
Tecnologia en secretariado, en administracion,
en administracién de personal y desarolic
humano, en administracion de sistemas de
infermacion, en adminigtracion de sistemas de
informacién y documentacidn, en gerencia de
oficinas, en gestion empresarial.

Vil. HOMOLOGAGION

" Dos (2) afios de experiencia relacionada o laboral. _
Vill. HABILIDADES

"« Excelentes habilidades interpersanales

+ Comunicacion oral y escrita.

« Organizacitn, creativa, iniciativa, constancia.
« Capacidad para trabajar en grupo.

+« Confidencialidad

= Redaccidn y ciografia,
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LIDENTIFICACION ]

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO = =
“Nivel ASISTEMCIAL =
Dependencia: _ DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, organizar, procesar, archivar y producir informacion de la dependencia a la cual pertenezca
aplicando tecnologias de la informacion y facillando el servicio a los clientes internos y extemos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener registro de conocimienios, aprendizajes y experencias de capacitacion aplicando las
politicas vigentes an |a organizacion,

Agphicar tecnologlas de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

Facilitar el servicio a los clientes internos y extemnos de acuerdo con las politicas de la
organizacian.

Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Producir los documentos que se onigen de las funciones administrativas, siguiende la norma
técnica  la legislacion viganta.

Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafiia.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo,

ha

L

B~ M

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Uso de recursos tecnolégicos.

Uso de sisterna operative, paquetes integrados de oficina, cormeo electronico.

Manejo de informacin: captura, consarvacion, recoleccién, consulta, ajuste, archivo,
pertinencia, oportunidad, validez y actualizacion.

Backup de archivos del computador.

La atencion, comunicacian y servicio al cliente

Presentacion personal,

Redaccién y elaborackin de informes.

Uso de la gramatica, puniuacian y ortografia.

Aplicacion de normatividad vigente inherentes al drea adrinstrativa (contable, archivisbica y
financiara).

10. Manejo de buenas relaciones, atencion al chente, ética, valores, contesla, comunicacin
asertiva,

L2 ba =

B e O A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de gestion de calidad: procesos y procedimientos de ka unidad administrativa.
Paoliticas de la organizacion, estructura organico -funcional de la empresa.

Conceptos basicos de hardware y software, Redes de Iransmisidn, fundamentos bases de
datos, tipos y usos de los sistemas de informacion

Mamenimiento basico del sistema de computo

Conocimientos basicos de seguridad informatica
Legislacién documental: conservacion soportes documentales, registro de cormespondencig;
tablas de retencién documental
Software aplicativo
MNormatividad vigante

L3 b

= ming

i :
Foa e
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8. Siterna de gestion documental, manejo de archivios, procesamiento de los datos |, fipos de
datos, codificaciin, plan de tabulacion

10. Manejo de confidencialidad, élica y valores, autocontrol y prudencia

11. Principios de atencidn al cliente , medicidn del servicie, comunicacidn con el cliente, normas
de cortesia

12. Conceplo, manep de informacidn, analisis de la informacikdn, tecnologias de la informacian,
sintaxis

13, identificacidn y uso de los medios de comunicacian

14. Exprasion oral y ascrita

15, Administracidn dal tiempo

16. Técnicas de elaboracidn y presentacion de informes

17, Principios basicos de estadistica

18. Solucidn de problemas

18. Normas de calidad en la elaboracidn de documentos,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

—

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion
Superor en cameras relacionadas con el area laboral,
de desempefio o Tecnologia en &l drea.

Vil. HOMOLOGACION

EXPERIENCIA

12 (doce) meses de experiencia relacionada o

Dos (2) afios de experiencia relacionada o laboral,

Vill. HABILIDADES

¢ Confidencialidad con la informacidn.
+ GCapacidad para frabajar en equipo.

« Creatividad e iniciativa.

NOTA; Tedos los Auxiliares | de la Direccidn Administrativa y Financiera, sus funciones se regirdn por
las descritas anteriormente, en caso de existir diferencias en algunos de los puestos de frabajo se
determinan dentro de “Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeho del carge” por lo cual se determinan kas compelencias basicas del cargo.
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Denaminacitn del Empleo: CAJERD
Miveal: ASISTENCGIAL
Dependencia: GESTION FINANCIAERA
Cargo del Jefe Inmediato: JEFE UNIDAD DE TESORERIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir dinero por el pago de faciura de servicios, realizar informes de recaudos y prestar servicio de
atencion al cliente dando cumplimiento a los objetivos y procedimientos establecidos por la Compafiia,

T T s

1. Cumplir pmdlr‘t‘ﬂﬂﬂtﬂﬂ establecidos para el manajn de valores.
2, Realizar el cobro de conformidad con los procedimientos establecidos.

Facililar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacidn.

4, Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa.

5. Concikar los movimientos de depésitos, retiros v pagos por transferencias de acuerdo con las
normas y politicas de la entidad.

6. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compaiila,

7. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeo del carngo.

~ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Manejo de recepcion, contabilizacion y registro de dinero.
2. Servicio y atenciin al chente, cortesia, amabilidad, comunicacitn amable.
3. Efica y valores.

4. Informe sobre actualizacidn de base de dalos para un determinado proceso de la unidad
administrativa

5. Procesador de lextos, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones electronicas
& Manejo da intarnet & infranat,

7. Procedimiento de conciliacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Interpretacidn de procedimientos. e
Elaboracién de cuentas FEYTES g
Manejo de sistemas operativos =
Lenguaje técnico £
. Operaciones basicas de matematicas ‘o

% w fareribt
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Interpretaciin de politicas de cobro
Interpretaciin de protocolo de senvicios
Elaboracion de reportes
MNormas de segunidad

. Manejo de sistemas operalivos

, Dperaciones basicas de matematicas

. Sistemnas de gestiin de calidad

. Sistemas operativos
. Tecnologia relacionada con internet
. Tecnologias de la informacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

., Mantenimiento basico del sistema de compurto
. Conceplos basicos de hardware y software

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacian
Superior en carreras relacionadas con el area
de desempefic o Técnica en &l area.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
labaral.

Vil. HOMOLOGACION

Dos (2] ahos de expencndia relacionaa o iaboral

Vill. HABILIDADES

Excelente habilidades interpersonales.
Buenas habilidades de comunicacion
Crganizacion,

»  Predisposicidn al servicio,

Tolerancia.

Destreza.
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= LIDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: JEFE DE CONTABILIDAD
Nivet EJECUTIVO =
Dependamm CONTABILIDAD o
| Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, u;rfganlzeu', controlar, coordinar, formular politicas y adoplar los planes, programas vy provecios
relacionados con la gestién contable, para confribuir con el cumplimiento de las funciones, mision,
vision y objetivos empresariales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contabilizar los recursos de operacidn, inversion y financiacidn de acuerdo con las normas v
politicas organizacionales,

2. Praparar y presentar la informacién contable y financiera segin normas legales y politicas
ofganizacionales,

3. Administrar el riesgo de la unidad de negocio de acuerdo con las politicas instilucionales.
4. Recomendar los reajustes a los procedimientos teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Analizar los resullados contables y financieros segin los criterios de evaluacion establecidos
por la arganizacion.

6. Recomendar los ajustes a los procedimienios leniendo en cuenta la nomatividad vigenta v las
politicas ocrganizacionakes.

7. Contabilizar operaciones de acuerdo con k8s normas vigentes y las politicas organizacionales.
8. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compania.

9, Las demas funciones que ke sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempedo del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENO )

Produccién de reportes contables y financieros
Conceptualizacidn sobre reportes contables y financieros, normas vigentes.
Manejo de regisiro en lbros de contabilidad oportuno y completo
Registro en comprobantes y libros de contabilidad con normas vigentes
Procesos de analisis v clasificacidn de documentos
La prevencian y control de lavado de activos es promovida en su equipo de trabajo.
Las operaciones inusuales y sospechosas detectadas son reportadas oportunamente al area
respactiva.
El perfil comercial del cliente analizado identificando las operaciones usuales del cliente.
Las operaciones con los clientes son analizadas identificando incidencia y situaciones
anormales gue puedan  afectar su unidad de negocio.
. Analisiz de la gestidn contable y financiera
. Los estados contables y financiercs son elaborados y procesados teniendo en cuenta las.
normas v legislacidn vigentes y |la tecnologla disponibile. . -T"

v
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e B

Fundamentos de teoria contable y tributaria, Normas contables de general aceptacion en
Colambia

Los hechos econdmicos que realiza la empresa sagin su objeto social

Los documentos soporte, su naturaleza y sus caracteristicas

Las normas legales y los procedimientos organizacionales vigentes

Relaciones interpersonales

Codigo de ética, principios corporativos, valores élicos.

Administracion basica

Sistemas de gestion de calidad

Servicio al cliente, frabajo en equipo, liderazgo, actitud frente al conflicto, técnicas de
comunicacidn, honestidad, rectitud, ética,

. Procedimientos de conservacién de informaciin de acuerdo a normas legales
. Manejo de sistemas de informacion contable asistidos por computador

Hojas de calculo v procesador de palabra, internet @ intranet

, Canales de comunicacidn organizacional

. Calculo @ interpretacitn de indicadores financieros, de gestion y otros

. Tipologias v casuistica de lavado de activos

. Lavado de actives, prevencidn, control,

. Matemalicas financieras

. Titubos vatoras -

. Disposiciones legales orientadas al manejo y control de recursos de la organizacion

{contables, laborales, comerciales, tributarias, financieras y ambientales, entre otras

. Manejo de los sistemas de informacién de las dreas de la organizacion
. Redaccitn y presentacidn de informes

. Mapa de riesgo

. Codificacion v estructura de cuentas

. Liguidacidn y procesamiento de ndmina.

Andlicis Financiera

—

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

=

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titwwlo Profesional de Contaduria Poblica. Veinticuatro (24) meses de expenencia laboral o

relacionada.

Vil. HOMOLOGACION

Tres {3) anos de expﬁi'ﬁﬁia_!gym?l_n relacionada,

Vill. HABILIDADES 3

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presidn.

Contactos a nivel empresarial y del sistema financmro.
Capacidad para tomar decisiones,

Comunicacion y iderazgo.

Creatividad e iniciativa,

Confidencialidad en el manejo de |a informacian,
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Denominacién del Empleo: ANALISTA CONTABLE —]
Mivel: PROFESIOMAL
Dependencia Ix CONTABILIDAD
Cargo del Jefe Inmediato; JEFE UNIDAD DE CONTABILIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Diagnosticar los procesos contables y financieros de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la empresa y la normatividad vigente para contribuir con el cumplimiento de las
funciones, misian, visian y cbjelives institucionales,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las desviaciones de la programacion frente a la ejecucion del plan financiero.
par ka organizacian.

de acuerdo con politicas organizacionales,

4. Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.

5. procesar la informacidn de acuerdo con las normas vigentes y necesidades de la
organizacian,

6. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafiia.

desempenio del cargo.

2. Analizar bos resultados contables y financieros segin los crilerios de evaluacion establecidos

3. Validar la aplicacidn de las fases y procedimientos de control interno de la gestién financiera

7. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, a naturaleza y el drea de

~ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Inferpretacidn financiera.

Werificacidn de procedimientos.
Registro en los comprobantes y ibros de contabilidad.
Elaboracion de los estados financieros.

Elaboracion de informes de analisis de la gestidn contable y financiera..
Normas de contred interno v autoconirol,

Registros en comprobantes y libros de contabilidad.

Estados financieros clasificados.

Anglisis de los estados financiaros,

L

=

que se persigue y es labulada de acuerdo con las técnicas utilizadas para este fin.
. La sintesis de bos resultados estd de acuerdo con el medio de transmiskon y el recepior.
Manejo y responsabilidad del archive de contabilidad.

o T —y
[ e QY

. La compilacidn de la informacion presenta seleccion y orden, leniendo en cuenta el cbjetive

. Revisién y seguimiento a cada una de las cuentas al momentoe de realizar [a orden de pago.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de la hoja electrdnica, software financiaro y sislema s de informacion.
Operacion de hojas de céloulo

Apoye an la presentacion de informes.

. Interpretacitn v andlisis de estados financieros basicos.

w1

o
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6 Conceptos basicos del presupussio.
6. MNormas legales vigentes.
7. Andlsis del entome econdmico empresarial
B, Indicadores econdmicos, contables vy financieros aplicables a la organizacion.
9. Polibcas y estruciuras organizacionales.
10. Mormas de control intanno,
11. Etica y moral.
12. Mapa de riesgo.
13. Contabilidad y tributaria,
14. Codificacion y estructura de cuentas.
15. Liquidacidn y procesamienio de nimina
16. Sisternas de informacidn contable,
17. Estados contables y financienos,
18, Sistemas de gestidn de calidad 150 S000.
18, Informatica: procesador de palabras, hoja de calculo, software especifico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Alternativa 1: Tecnologia en: Contaduria Mesas (18} de axpenencia relacionada o laboral,

Alternativa 2: Terminacion y aprobacion
del pensum académico en Contaduria
publica.

il o Wil. HOMOLOGACION
Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada

Vill. HABILIDADES

=  Organizacidn, creatividad, irﬂciﬁtﬁa, consiancia,

» Capacidad para rabajar en equipo en el logro de un objetive coman
« Confidencialidad.

« Diligencia y responsabilidad.

»  Comunicacion y iderazgo
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LIDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: JEFE DE COSTOS
Nivel: EJECUTIVD
Dependencia: COSTOS B
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR FINANCIERO ¥ ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, controlar, coordinar, formular peliticas y adoptar los planes, programas y proyecios
relacionados con la gestién de costos, para contribuir con el cumplimiento de las funciones, mision,
viglén y objetivos institucionales

—

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— ——— -

1. Controlar, verificar e informar permanentemente sobre margenes de costo y uliidad
cumpliendo con las metas financieras

2. Mejorar, actualizar y realizar seguimento al sistema unificado de costos y gastos de acuerdo
con la normatividad

3. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con ta funcion
da la unidad administrativa

4. Presentar informes de costos requeridos por los entes de cantrol y vigilancia, asi como los
requeridos de acuerdo con las necesidades de la organizacian.
5. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafiia,

6. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y &l drea de
desempefio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

Las propuesias buscan el mejoramiento de las relaciones interpersonales, econamicas ¥
laborales
El tiempo y los recursos son previstos teniendo en cuenta las necesidades de la organizacion
Los resultados muesiran los beneficios de las ideas en relacion con el cima organizacional
La ejecucion de las ideas propuestas tiene en cuenta las caracteristicas del individuo y de la
ofganizacion
La compilacién de la informacidn presenta seleccitn y orden, teniendo en cuenta el objetive
que se persigue y es labulada de acuerdo con las lécnicas utilizadas para este fin.
La sintesis de los resultados esta de acuerdo con el medio de transmisién y el receptor.
Les costos y gastos son medidos periddicamente garantizando e cumplimientos de metas
fijadas
Portafolio de producto clasificado por costos
Analisis de comportamiento de la venta

. Precio de venta de producto fijado
Los factores del costo se valorizan de conformidad con las pautas financieras ¥ conlables de
fa organizacion,

- Las cuentas contables y centros de costos son identificados de acuerdo con las caracteristicas
de la empresa y el plan de cuentas

. La relacién consumo de recursos — centro de costoa es identificada o establecida para su T
ingreso en la contabilidad de la empresa P e

—
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1l V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES =
1. Planeamiento esiratégico y operacional.
2. Concepto de relaciones interpersonales, valores humanas, dimensidn humana.
3. Generar informacion para una mejor planeacion y evaluacion
4. Identificar, categorizar y analizar las percepciones que los intagrantes de una crganizacion

tienen de sus caracteristicas propias como de la emprasa

Canocimientos basicos sobre resultados, consecuencias, ejecucion y seguimiento de las

propuesias de majoramiento.

Interpretacidn de prondsticos de venta

Interpretacion de presupuesios

Contabilidad de Costos

Teoria de costos

10. Matematicas y estadistica

11. Manejo de software operative, internet, intranel.

12, Conocimientos basicos de analisis financieros

13. Concepios basicos de mercadeo

14. Calculo de precio de ventas

15. Elaboracién de informes

16. Informatica: procesador de palabras, hoja de calculo, software especifico

17. Metodologias para manejo de costos: ABC, tradicional, teoria de restricciones.

18. Andlisis de costos y gastos

19. Principios de contabilidad (a, b, ¢, d)

20, Sistemas de gestion de calidad 1ISO: — _
Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

il

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Ingenieria Industrial, 24 (veinticuatro) meses de expenencia laboral o
Contaduria, Economia, Administracion de relacionada.

Empresas y areas a fines.

Vil. HOMOLOGACION

Treinta (30) meses de experiencia laboral o relacicnada.

Vill. HABILIDADES

« Trabajo &n equipo.

« Trabajo bajo pressn.

« Contactos a nivel empresarial y del sistema financiero,
« Capacidad para tomar decisiones, ética.

« Confidencialidad.

« Creatividad e inicialiva

» Liderazgo y comunicacion

= Honestidad.
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B LIDENTIFICAGION T
Dencminacin del Empleo: COORDINADOR DE MATERIALES
Mivel: SR EJECUTIVO o
Dependencia: ALMACEN . o |
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR FINANCIERO ¥ ADMINISTRATIVO )

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la recepcitn, clasificacion, registro, aimacenamiento y despacho de materiaies, repuesios,
suministros y equipos de la Compafila y controlar los inventarios.

1.
2.

]

Do~ ;& A

n.

Recolectar Ia informacion del desarmalio de los procesos de acuerdo con 108 CONTOIEs ©

. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafiia para el recibo ¥

__ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

instrumenios

Consolidar la informacion de los requerimientos v el desarrollo de los procesas sagin
instructivos

Elaborar informes y reportes relacionados con el desarrollo de las actividades, segin
requenmientos de los procesos, dreas o unidades de negocio,

Programar el recibe y despacho seguin medios, clientes y plan de rutas

Supervisar el recibo y despacho de los objetos segun modalidades de axportacion,
importacion y modos de transporte

Asignar los codigos de los objetos segin categorias, negocios y normas nacionales e
internacionales.

Valorar los inventarios, segin método y técnica establecida por ka organizacion,
Aplicar controles de inventarios segin métodos o técnicas establecidas.

Coordinar el desarrclio de las aclividades de servicios generales de la Planta {Almacén)
{mantenimiento, aseo, administracién de sede).

entrega de materialas,

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de

desempefio del cargo, _ — - -
__IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO )

[
8.
8.
10.

La informacidn es recolectada, clasificada, consclidada, actualizada, registrada y presentada
segin las necesidades y objetivos requeridos en la organizacién | el desarrolio histérico de los
dalos y su evolucion, segln los procesos y suministran informacion completa de acuerdo al
desarrollo de los procesos, resultados obtenidos y la evaluacion respectiva.

Los formatos para la recoleccidn de la informacian correspondan al tipo de informacion a
recolectar.

Los registros de los datos recolectados son actualizados seqin desarmollo de los procesos v
reportado al area respectiva,
Las novedades presentadas en los diferentes procesos son registrados en el iempo
establecido y an el sistema requerido,

Los recibos y despachos de los objetos son programados de acuerdo a los recursos
disponibles, las solicitudes, fechas y horarios acordados, las normas de sequridad internas y
externas, la documentacion y soporie requerides, estandares de calidad y certificados, la toma
de inventarios fisicos,
Los voldmenes de inventarios son verificados teniendo en cuenta la rolacisn ¥ reposiciin de
los objetos en un perfodo determinado para la programacion del recibo y despacho de acuerdo
a objetivos y niveles de stock

Las formas de cargue y descargue y aimacenamiento son verificadas de acuerdo con las
fecnicas de manipulacion,

Les documentos soportes de recibo y despacho son verificados de acuerdo con las reglas y o (RN

usos uniformes del crédito documentans. o,
Los objetos recibidos deben ser verificados segun téenicas y métodos establecidos, s
comoboranda con los contratos y erdenes de compra. o) (e
La codificacitn de los objetos es realizada segin los parametros y variables establecidas par’tj!c ©

—— -

e
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la compafia, la informacion suministrada por parte de los proveedores sobre el objsto, 10s
miélodos y técnicas establecidas por la organizacion y istrados segin el sistema empleado
por la compadfia

11. La valoracion de los inventarios: son soportadas de acuerdo con Iz lista de productos en
inventario y el valor asociado de cada uno de ellos, son consolidadas y regisiradas en &l
instrumento o sislema respective, de acuerdo a la unidad de medida, indices de precio y (asas
de inflacion y de acuerdo al método contable utilizado por la empresa.

12. El costeo de los objetos son realizades segin los lotes, unidades, secciones, lingas.

13, Las causas de las diferencias encontradas en los inventarios frante a los registros son
identificadas y sometidas a un segundo conteoc.

14. Los ajustes de inventarios a nivel fisico y contable son realizados y soportados con los
documentos respectivas en un periodo determinade.

15. Las ordenes de reposicion de inventarios son elaborados cuanda las exigtencias se
ancuentran en al nivel stock establecido.

16. El nivel de stock y de seguridad es calculado teniendo en cuenta el comportamiento histdncoe
de la demanda y los ciclos del pedido y el analisis cuantitativo de decisiones.

17. Las referencias que no rotan son identificadas y registradas de acuerdo al formato que posee
la empresa e informadas a la Direccsbn Financiera

18. Las causas de averia, mermas, roturas y pérdidas son identificadas y reportadas al area,
proceso o unidad de negocio en un pericdo determinado.

19. Los inventarios son evaluados de acuerdo con 105 indicadores de eficiencia.

30, Las novedades encontradas en los inventarios son reportadas de acuerdo a las politicas de
control, procedimientos y en |os insirumentas St sefialados.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES L

Manejo de computador y sistemas de informacian; manejo de intermnet; compransion de lectura;

normas basicas de archivo; régimen de seguridad social en Colembia; inventancs; almacenamiento;

codificacion: toma de decisiones; normatividad; sistemas de calidad; logistica; manejo y solucion de

conflictos y problemas; estadistica ; .

vI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

e

| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Alternativa 1: Titulo de formacidn tecnoldgica
con especializacion en. administracion de Vainticuatroe (24) meses de experiencia relacionada
empresas;, Contabilidad, Contabilidad y o laboral

Finanzas; Gestion Empresarial, Contabilidad y
Costos; Industrial,

Alternativa 2: Terminacién y aprobacion del
pensum académico de Administracion de
Empresas, Contabilidad, Ingenieria Industnal;

Economia.

| ) Vil. HOMOLOGACION
Cuatro (4) afios de experencia laboral o relacionada.

= Vill. HABILIDADES

——— e — ——

. fide:a:g,n y comunicacion.

» Qrganizacion e iniciativa.
« Creatividad,
= Honastidad.

¢ Confidencialidad.
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Lot L

LIDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ALMACEN

e ——

Mivel:

ASISTENCGIAL

Dependencia: ALMACEN

Cargo del Jefe Inmediato: CORDINADOR DE MATERIALES

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Imventariar los materales, equipos y elementos, teniendo en cuenta los procesos, procedimientos e
instrucciones recibidas y procesar informacion de acuerde con las necesidades de la empresa,

1.

10.

11.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contar los materiales, equipos y elemenios, teniendo en cuenta caracteristicas y estado de
conservaciin,

Clasificar y controlar los inventarios en devolutivos y de consumo leniendo en cuenta la
legislacién y normas vigentes

Registrar entradas y salidas de objetos siguiendo los precedimientos establecidos.

Participar en el disefio, desarrolle y presentacion de informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerde con las instrucciones recibidas.

Compilar la informacion empleando las fuentes disponibles, de acuerdo con las necesidades
de la organizacibn,

Tabular la informacion empleando las herramientas disponibles

Emitir resultados de acuerdo con &l propdsito planteado por [a organizacian,
Organizar y actualizar permanentementa al archivo del area.

Elaborar coherentemente informes, cuando se lo indique su superior inmediato.

Aplicar y cumplir las normas y procedimientos  establecidos por la compafia para el recibo y
enfrega de maleriales.

Las demas funciones que ke sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENO )

-

o~ o on

10. -
11. La sintesis de los resullados esta de acuerdo con el medio de transmision y el receplor L gl

Las entradas y salidas de objetos son registradas y controladas de acuerdo con los
documentos soporte, las normas establecidas.

Los instrumentas y herramientas disponibles son utilizados conforme con las normas de la
organizacion.

Los objetos son clasificados de acuerdo con el lipo de inventario, el nivel de rotacion

Los instrumenios empleados estan de acuerdo con el tipo de inventario y son preparados con
anticipacion,

Los objetos son inventariados por clases, por su rotacién, por estado de consarvacion,

La ublcacion de los materiales, equipos v elementos obedece a las normas establecidas.
Los objetos son valorados de acuerde con su estado de conservacion.

Los elementos son almacenados segan las normas establecidas.

Los resultados son presentados teniendo en cuenta los objetivos, cifras o conceptos, las &

diferentes vanables ey
Los titulos de los resultados definen claramente su contenido =
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12. La compilacion de la informacitn cubre las necesidades teniendo en cuenta el objetivo que se
persigue
13. Los instrumentos empleades para la recoleccidn de informacidn estan de acuerdo con las
nacesidades

14. La compiacidn de la informacién presenta |a clasificacion de la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizaciin, seleccion y orden, teniendo en cuenta el objetivo que se
persigue

. La informacitn compilada incluye las referencias de las fuentes consultadas

=k
oh

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Mormas de registro de inventarios de materiales, equipos ¥ elemeantos,
Herramientas de control para maleriales, equipos y elemeantos
Manejo de heramientas manuales, eléctricas y electrdnicas
Clasificacion de exstancias
Inventarios de activos _
Manejo de instrumentos para la elaboracion de inventarios y evaluacion de existencias.
Metodologla empleada para la presentacion de los resultados
Analisis de la nformacion
. Procesamiento da los dalos
10. Codificacion
11. Instrumentos de recoleccidn de informacion
12. Sistemas de gesfion de calidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

R

o

Aprobacidn de dos (2) afios de Educacian

Superior en carreras relacionadas con el 12 (doce) meses de experiencia relacionada o laboral,
area de desempefio o Tecnologia en el

ATE.

S Vil. HOMOLOGACION
Dos (2) afios de expanencia relacionada o labora

- Viil. HABILIDADES
+ Manejo de relaciones interparsonales.

« Aptitud de trabajo en equipo.
« Comunicacidn.

» Inmiciativa vy creatividad.

= Honestidad.

= Conficencialidad
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LIDENTIFICACION

“Denominacién del Emplea: JEFE DE TESORERIA

_Nivel:

EJECTUTIVD

“Dependencia: - TESORERIA

Gargo del Jefe Inmediata: DIRECTOR FINANGIERG Y ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y confrolar los procesos, procedimientos, planes, programas y
proveclos propios del drea adminisirativa de tesoreria tales como recaudo, gestién de cafera y
manejo de excedentes financieros para la ulilizacion eficienta de esios recursos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s W N

Lol

0.

11.

Conciliar los movimientos de u:lapbs:l_ns %, reliros ¥ pagos por transferencias de acuerdo con las
normas y politicas de ka entidad

Sitwar bos recursos para cada area y proyecto establecido en el plan financiero de la
organizacian,

Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcion
de la unidad administrativa,

Manejar la tesoreria cifiéndose a la normatividad y requerimientos empresariales.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras al
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles requeridos para la gestion de tesoreria,
Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de gestidn de ingresos, gestidn
de egresos y gestion de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
institucionales.

Planear, organizar, coordinar, ejacutar y controlar las gestiones financieras con bancos,
corporaciones, firmas y comigionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de
Ia entidad,

Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafia para el recibo y
entrega de materiales

Las demas funciones gue ke sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

Disefiar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el porlafolio de la Enlidad en ko que
concierne a la venta, compra, redencidn y valoracion de fitulos,

Elaborar al comienzo de cada vigencia el PAC y flujo efectivo manteniéndolo actualizado mes
a8 mes,

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

o

5
6.

7.

Los planas, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacidn de ks recursos
disponibles requeridos para la gestibn de lesoreria son disafados, organizados, coordinados,
asjeculados y controlados de acuerdo con las normas vigentes y las politicas del a Compariia,
Los objetivos y las metas propuestas en [a implementacion y desarrollo de programas son
provectadas v recomendadas de acuerdo con las normas vigentes, politicas, proyectos y
procedimientos de tesoreria,

Los ingresos, egresos y excedentes son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y
las politicas de la Compalila.

Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan de
acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recurses financieros de la Compafia.

del area de desempefo especifica,
Los informes y documentos originados de su funcion son elaborados y presmmdﬂg E:Ié'

acuerdo con |as instrucciones recibidas y normas técnicas.

Los procesos definidos en &l Sisterna de Gestidn de Calidad son organizados, -mplahwtadm L
y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de |a entidad ¥ |Ei& ‘mefas. |
planes y programas del drea. : = S

. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y pmgmmas
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8. Los planes programas y proyectos son disefiados y organizados de acuerdo con los procesos
y tareas asignadas en su drea de desempefio,

10. Las politicas, normas y procedimientos del érea de su desempefio son divulgadas a las
diferenies dependencias. :
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

" Manejo integral de teoria. matematica financiera, Conocimientos basicos en informatica, hoja

electronica, macros, manejo de inversionas; compra y venta de titulos, valoracion de portafolios,

| gestion bancania

ESTUDIOS EXPERIENCIA

............

I_Ti'[l.llﬂ Profesional en Contaduria publica, | Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Economia, Administracibn  de empresas, | Relacionada.

Adminisirador puiblico, Administracion
financiera, Administracidn  financiera vy de |
sistemas.

Vil. HOMOLOGACION

| : Viil. HABILIDADES
| « Trabajo en equipa,

« Trabajo bajo presion.
+ Contactos a nivel empresaral y del sistema financiero.
+ Capacidad para lomar decisiones, ética

+ Confidencialidad.

« Crealividad e iniciativa.

» Liderazgo y comunicacion.

+ Honestidad.
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i LIDENTIFICACION =%
 Denominacitn del Emplao: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PRESUPUESTO
| Nivel ASISTENCIAL TR
| Dependencia: _ DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Cargo del Jefe Inmediato; DIRECTOR FINANCIERD Y ADMINISTRATIVO

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL _

Apoyar, calcular, preparar y procesar, facturas, cuentas por pagar, cuenias por cobrar, asientos
contables, presupuestos y otros registros financieros, de acuerdo con los procedimientos establecidos
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener registro de conocimientos, aprendizajes y experiencias de capacitacion aplicando
las politicas vigentes en [a crganizacion.

2. Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

3. Facilitar el servicio a los chentes inlermnos y extenos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

4, Organizar la documentacian teniendo en cuenta las normas legales y de la organizaciin,

& Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de |a organizacion.

& Producir bos documentos que se arigen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
lécnica y la legislacion vigente.

7. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por la compafia.

8 Contabilizar los recursos de operacion, inversidn y financiacidn de acuerdo eon las normas y
politicas organizacionales,

9. Preparar y presentar la informacion presupuestal y financiera segin normas legales y politicas
organizacionales

10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefo del cargo. : e o

 IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO |

1. Uso de recursos tecnoldgicos.

Uso de sistema operative, paguetes integrados de oficina, comeo electronico.

Manejo de informacitn: captura, conservacidn, recoleccidn, consulta, ajuste, archivo,

pertinencia, oportunidad, validez y actualizacidn.

Backup de archivos del computador.

La atencidn, comunicacidn y servicio al cliente

Presentacitn personal.

Redaccion y elaboracién de informes.

Uso de la gramatica, puntuacidn y ortografia.

Aplicacidn de normatividad vigente inherentes al area administrativa (contable, archivistica y

financiera).
10. Maneje de buenas relaciones, atencitn al cliente, élica, valores, cortesia, comunicacion

asertiva

1

0o on

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

Sistemas de gestion de calidad: procesos y procedimientos de la unidad administrativa.

Politicas de la organizackon, estructura orgénico -funcional de la empresa.

Conceptos basicos de hardware y software, Redes de transmision, fundamentos bases de

datos, fipos v usos de los sistemas de informacian

Mantenimiento basico del sistema de computo

Conocimientos basicos de seguridad informatica

Legislacién documental: conservacion soportes documentales, registro de correspondencia. .. .1-..

tablas de retencion documental LTy .,

Software aphcativo S e

Normatividad vigente o

Sistema de gestidn documental, manejo de archivos, procesamiento de los datos hﬂﬁﬁ!&ﬁh.i ol -
LR o

ol ol

o on g

=m

- .|'\-‘ o

.
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datos, codificacian, plan de tabulacion
10.
11.
de cortesia

sintaxis

. Expresién oral y escrita
. Administracion del tempa

. Prncipios basicos de estadishca
. Solucitn de problemas

Manejo de confidencialidad, ética y valores, autocontrol vy prudencia
Principios de atencidn al cliente , medicidn del servicio, comunicacién con ef cliente, normas

. Conceplo, manej> de informacidn, andlizis de la informacidn, tecnologlas de la informacidn,

. Identificacion y uso da los madios da comunicacion

Técnicas de elaboracion y presentaciin de informes

. Normas de calidad en la elaboracidn de documentos.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobaciin de dos (2} afios de Educacidn
Supericr en carreras relacionadas con el drea
de desempefo o Tecnolegla en el drea

12 (doce) meses de experiencia relacionada o

S —

VIl. HOMOLOGACION

Dos (2) ahos de expenencia laboral o relacionada.

Vill. HABILIDADES

Habikdades de trabajo en equipo.

Comunicacidn oral y escrita.

Organizacidn creativa e iniciativa,

Confidencialidad.

Capacidad para responder a las necesidades de los clientes.
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LIDENTIFICACION
Dmmnlnamﬁn del Empleo: AUXILIAR EDHIHIBTRA.TNG ARCHIVO =
[Nivel. AUXILIAR ADMINISTRATVO =
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a los usuarios en el acceso a los recursos del archivo, apoyan & los archivistas en la
catalogacian de nuevas adquisiciones y bisqueda de referencias. Estan empleados por archivos y
otros establecimientos con servicios de archivo.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alimentar bases de datos para la creacion, actualizacidn, consulta y recuperacian de
informacion, de acuerdo con los procedimientos y técnicas establecidas.

2. Realizar el procesamiento técnico de las colecciones bibliograficas de acuerdo con los

criterios establecidos por ka unidad de informaciin,
. Aplicar las normas legales y archivisticas

4. Implementar procesos tecnolégicos de reprografia de la informacion segin politicas de
gestién y desarrollo de colecciones.

5. Efectuar la preparacién fisica del material bibliografico de acuerdo con log criterios
establecidos.

6. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y &l
area de desempenio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND )

Analizar, procesar v suministrar informacidn manual o automatizada;

Administrar unidades de informacién.

Impulsar el desarrollo de los archives, mediante la organizacidn técnica y la implemeantacion
de servicios gue faciliten el acceso a los documentas que los conforman de acuerdo con la
Ley General de Archivos u otras de caracter institucional,

Implementar sistemas de informacidn manuales ¥ automatizados para optimizar el acceso,
almacenarniento, recuperacion, uso y distribucién de la informacion.

Litilizar las nuevas tecnologias.

Contribuir a la democratizacidn del acceso a la informacién y la docurnentacion.

Realizar investigaciones sobre crganizacin administracion, procesamiento, diseminacion,
acceso, almacenamiento, recuperacion, distribucidn,

8. Detectar tendencias v necesidades de informacidn.

8. Promover e incentivar [a lectura.

10. Orientar usuarios en el uso de los recursos de las unidades de Informacion

L3 B3 =

Mmoo A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de la hoja electrdnica y sistemas deé informacion.
Apovo en la presentacidn de informes.

Conceplos basicos de archivistica.

Mormas legales vigentes.

He G B3

v = |_.1-.".
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_ESTUDIOS

Anglisis del entormo econdmice empresarial,
Politicas y estructuras organizacionales.
Mormas da contral internao.
Etica y moral.
Mapa de riesgo.
10. Sistemas de informacian
11. Lay Ganeral de Archivos
12. Sistemas de geslion de calidad 150 2000,
13. Informética; procesador de palabras, hoja de calculo, software especifico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo técnico en ingenieria, economia,
administracién, finanzas o contaduria.

Veintcuatro (24) meses de expenencia,

Vil. HOMOLOGACION

| Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o relacionada.

» Confidencialidad
¢ Diligencia y responsabilidad,
=  Comunicacion y iderazgo.

Viil. HABILIDADES

s Organizacitn, creatividad, iniciativa, constancia.

# Capacidad para frabajar en equipo en el logro de un objetno comun.
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integral
DIRECCION DE INFORMATICA
Instrumento GBC 02
EMPRESA: COSERVISIOS S.A. ES.P.

MAPA DE PROCESOS

OCUPACIONES
TIPOS DE PROCESOS | - NOMBRE DEL PROCESO REOCIANE A EADA PROCESD
ESTRATEGICOS:
MISIONALES:
] INFORMATICA DIRECTOR
APOYO: ANALISTA DE INFORMATICA
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ENUNCIADOS DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION ASERTIVA

RESPETO Y AMABILIDAD CON LAS PERSONAS
INFORMACION OPORTUNA Y VERAZ
SER\HEI}D Y ATENCION AL CLIENTE

TRABAJO EN EQUIPO

COMUNICACION ASERTIVA

e — e —

DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECTOR DE INFORMATICA ‘

¥

|ANALISTA DE INFORMATICA

CONTROL DE CAMBIOS

~ FECHA e Thomais -
mes | Afio | Descripcion. ApTanD

VERSION
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Verssin: 04
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Sisbema de Gesbibn LABORALES Codigo: MF 05 - 002
Intergral
instrumento GBC- 01
ESTRATEGICO
TIPO DE PROCESO MISIONAL
DE APOYO X
NOMBRE DEL
sl INFORMATICA
OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESD. NORMAS ELEMENTOS
DE DE
DIRECTOR ANALISTA DE INFORMATICA _Eﬂ""ET‘_E"m. COMPETENCIA
o1
i 220801001_1 |o
01
X 220501004_1 | =
01
X X 220501006_1 | o>
01
X 220501006 |23
01
X 220501009_1 |02
03
01
x X 220501014_1 |23
L
X 220501017_1 |03 =
| 03
o1
0z
03
X X 220501022_1 |5
05
06
01
x X 220501024 _1 02
03
01
X 220501025_1 |57
X 220601041_1 |01 o
o1 :
X 210101005 |5
X 210601008 E;
X 210601014 |01
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OCUPACIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO. | NORMAS ELEMENTOS

DE DE
DIRECTOR ANALISTA DE INFORMATICA | COMPETENCIA | COMPETENCIA
02
ﬂ3 =
1
210601006 |02
_ 03
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LIDENTIFICAGION =
Denominacion del Empleo: DIRECCION DE INFORMATICA
Nivel. DIRE-L':T o
D&pendencta IHFDHHATI!:A
Cargo del Jefe Inmediato: 5 GERENTE

l. PROPOSITO PRINCIPAL

I:ng:r, organizar, controlar, coordinar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos
relacionados con los sistemas computarizados y la informatica, para contribuir con el cumplimiento de
| las funciones, mision, visidn y objetives inslilucionales

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar mantenimiento correctivo que restablezca la coneclividad entre los equipos.

Definir los requerimientos necesanos para construir el sistema de informacion de acuerdo con las

necesidades del cliente.

Participar en el proceso de negociacion de tecnologia informatica para permitir la implementacion

del sistema de informacian.

4. Instalar y administrar hardware y software de seguridad en la red a partir de normas

infernacionakes.

Configurar los dispositivos activos de interconexidn en la red que cumplan las condiciones de

fransmisidn € intercambio de informacidn requernda para |a solucién.

Administrar sistemas de informacién en entormos manousuaria y multiusuarno.

Facilitar la utilizacitn de aplicaciones de propdsito general y especifico,

Implementar cambios y aclualizaciones para mejorar la utilizacion del sistema y las aplicaciones.

Definir los requisitos y las especificaciones técnicas de los equipos moviles cbjetives para

construir el sistema de informacion de acuerdo con las necesidades del clhente.

10. Dirigir el talento humano seglin necesidades de [a organizacion.

11, Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcion de fa
unidad administrativa,

12. Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad adminisiraliva, de acuerdo con
las paliticas de la organizacidn.

13. Proponer allernativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

14, Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por compania.

15. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el drea de

| desempefio del cargo.

t -.v.—~|

R

© 6~ m

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND )

1. Gestion del talento humano.

2. Deteccion de fallas y mantenimiento de redes.
3. Teleinformatica y ofimatica.

4. Mantenimiento de software y hardware,

5. Instalacitn, administracion, configuracion y verificacion  de hardware y software de seguridad de
la red.

&. Instalar un servidor, cambiar un disco duro, cambiar una memoria

7. Instalacién de sistemas operativos,

B. Realizar una copia de seguridad y respaldo y recuperar |a infarmacién de |a copia de seguridad, y
| aplicar parches de seguridad

V. CONOCIMIENTOS BA.E-I'I:EIE ESENCIALES

01. Clima organizacional
02. Sistemas de calidad 150, valor agregado en los procesos, planes de mejoramiento
03. Planeamiento estratégico v operacional: polllicas organizacionales , objetivos y estrategias '
arganizacionales e
04. Toma de decisiones

oy
!

05. Manejo de la comunicacion, irabajo en equipo,
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06. Toma de decisiones

07. Principios y valores de la organizacién

07. Tipos de planes de capacitacién ¥y mejoramiento

08, Tipos de direccidn, empoderamiento.

09, Tecnologlas y topologias LAN y WAN

10. Conocimientos bisicos de electricidad, cableado estructurado.
11. Prolocolos de red.

| 12. Manejo de herramientas de monidoreo.

| 13. Sistemas Operalivos.

14, Arguitectura de hardware

15. Inglés técnico.

16. Técnicas de recoleccion de informacién.

17. Técnicas de comunicacion oral y escrita,

18. Conceptos de licitacion

19. Aplicacion de herramientas de ofimatica.

20. Seguridad de software,

21. Alaques y violaciones que & pueden presentar en una red
22. Configuracion fisica y logica del sistema

Que son , para qua sirnven y como sa configuran

de funcionamiento mas iddneas.
25. Configuracidn de bases de datos.

23. Componentes basicos de hardware y software, periféricos de entrada, salida y almacenamienio.

24. Modos de coneadn de (05 eguipos de una nstalacidn y sus condiciones eléctricas y ambientales

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

_posigrado en la modalidad de especializacion. | o laboral

Titulo en Ingenieria de sisternas y titulo de | Treinta y seis (36) meses de experencia relacionada

Vil. HOMOLOGACION

‘Cuatro (4) afios en cargos afines

————

- Vill. HABILIDADES
= Excelentes habilidades interpersonales.

+ Buenas habilidades de comunicacion oral y escrita.,

s [niciativa y creatividad,
= Liderazgo.
» Confidencialidad

s Honestidad.

« Capacidad para resolver problemas complejos ¥ actuar bajo presian,
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LIDENTIFICACION
Denominackn del Emplea: | ANALISTA DE INFORMATICA
Mivel: PROFESIONAL =
Dependencia: INFORMATICA e}
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR DE INFORMATICA —
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de mantenimiento de hardware, software e informatico para la Compafia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realzar mantenimiento preventivo y predictivo que prolongue el funcionamiento de los equipes de
computo.

Ftar-;pizar mantenimiento preventivo y predictivo que conserve la conectividad entre los equipos.
Realizar mantenimiento corrective que restablezca la coneclividad entre los equipos.

Instalar y adminisirar hardware y software de seguridad en la red a partir de normas
internacionales,

Configurar los dispositivos aclives de interconexitn en la red que cumplan las condicsones de

fransmisidn e intercambio de informaciones requeridas para la solucion,

P L b

Lh

Facilitar la utilizacidn de aplicaciones de propdsito general y especifico,

Implementar cambios v actualizaciones para mejorar la utilizacion del sistema y las aplicaciones.,
Aplicar y hacer cumplir Ias normas y procedimientos establecidos por compaia.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefic del cargo.

wEm~ ®

~ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | {EFIITEHIHE DE DESEMPENO )

T E—
|
||

0. NROADR L

Mantenimiento y cormeccion de fallas en redes, software, hardware.
Desensamble y ensamble de equipos.

Cambios en base de datos en servidor ¥ aquipes.

Instalacion de aplicaciones.

Evaluaciin de software.

Instalacidn de servidores, cambios de discos duro |, sistemas operalivas, y
Configuracion de equipos.

Configuracidn y administracion de hardware y software de seguridad de la red,

Elaboracion de informes de mantenimiento.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .

01, Bases de datos.
02, Configuracién de equipos y servidores
03, Procesos de coplas de segurnidad.
04, Modos de conexion
05, Interpretar manuales de usuano
06, Recursos del sistema informalico
07, Problemas de concurrencia de procesos y tareas en sistemas multiusuario
08, Técnicas de comunicacidn ¥ sincronizaciin de procesos.
09, Requerimientos de “hardware" y software que se deben tenar én cuenta en |a instalacion de una
aplicacion
10, Interpredar un plan de prusbas
11, Procedimientos de migracién de datos
12, Metadologla de ensehanza- aprendizaje
13, Criterios técnicos para .evaluar la calidad de una aplicacian
14, Norma IEEE1062 sobre adquisicidn de software
15, Los planos de instalacidn ¥ diagramas de conexiones para los equipos Sé comparan de WUET*-‘IG
con las necesidades del usuario y a las caracteristicas de funcionamiento de los equipos. Ak
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16, La instalacion, encendido y arranque de equipos Se comprueba en el orden prescrito y se verifican
las conexiones de acuerdo al manual de instrucciones del producto.

17, Las carpetas y las hojas de vida con el inventario de los equipos se elaboran de acuerdo con las
especificaciones de cada uno _ _

18, Administracsdn de usuarios, asignacion de permisos, manejo de sistemas de archivos, gestion de
procesos, copia de informacibn.

18, Manejo de antivirug, firewalls, sistemas de deleccion de infrusos,

20, Configuracion de bases de dalos

21, Operaciones de mantenimients praventivo de un sisterna, Tipos de mantenimiento {predictivo,
preventivo y comactivo)

22, Caracteristicas de redes de [os sistemas operativos. Windows, Linux, Linix,

23, Conocimientos basicos de electricidad, cableado estructurado,

24, Protocolos de red.

25, Inferpretacidn de diagrama de red.

26, Arquilectura de hardware.

V1. REQUISITOS DE E:ETUDH'J- ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA
I:Ihaclcu:hn {13} meses de experiencia relacionada o
Alternativa 1: Tecnologia en: sistamas, labaral.
computacidn, sistematizecidén, en ingenieria de

sistermnas.

Alternativa Z: Terminacian v aprobacion del
pensum académico de ingeneria de sistemas.

Vil. HOMOLOGACION
Dos (2) afos de experiencia laboral o relacionada.

Vill. HABILIDADES

-

« Habilidades de trabajo en equipo.

Capacidad para responder a las necesidades de los clientes.
* Habilidades de comunicacion oral y escrita,

* Organizacién creativa e iniciativa

» Confidencialidad en el manejo de la informacidn,

* Responsabidad y compromiso.
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