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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: GERENTE GENERAL

Tipo funcional: GERENCIA

Cédigo: MF-01 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: SI

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar el papel de representante legal de ACUECAR S.A. E.S.P., asumiendo la responsabilidad
integral por su funcionamiento, expansion y desarrollo efectivo y productivo. Encabezar la direccién
y control del grupo corporativo, las unidades de negocio, asi como supervisar operaciones y
gerencias de manera integral. Ademas, se le encomienda la planificacion, direccidn, coordinacion
y control de todas las actividades empresariales, asegurandose de que estas cumplan con las
disposiciones legales aplicables.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Dirigir, organizar, estructurar y desarrollar politicas y estrategias, asi como implementar un sistema
de planificacion empresarial alineado con el Plan de Desarrollo Municipal, focalizandose en el

ambito de servicios publicos domiciliarios. Velar por una asignacién precisa y eficaz de los recursos
humanos, técnicos y financieros disponibles en la empresa.

VI. RIESGOS ASOCIADOS
IV. RESPONSABILIDADES |V. AUTORIDADES AL CARGO
1. Asegurar el aseguramiento y o
direccionamiento 1. Dirigir las asambleas de o
estratégico de la ejecucion |  accionistas. 1. i?g::‘g%?'zztolos eglaneLa
gﬁwlprgsa]fto social - de la 2. Formular, dirigir,"ev.alluar y programas y proyectos
2. Asumir y/o delegar la| controlar la fjacion Y| requeridos  para el
representacion  legal vy cumplimiento  de  las desarrollo de la empresa.
administrativa de la poll'ticas Yy estrategias o
empresa en las acciones| generales  de  orden| 2. Incumplimiento de las
judiciales ~ con  otras| administrativo, financiero y politicas 'y  estrategias
empresas, entidades y/u operativo de la misma. generales de orden
organismos de control, o administrativo, financiero y
segun se requiera. 3. Liderar la defensa juridica operativo.
3. Administrar y responder por de la empresa. o
la gestién financiera de la 3. desequilibrio financiero en
empresa. 4. Repre;en’inlr legalmente a la la organizacion.
4. Garantizar la efectividad y organizacion.
gestién administrativa de la
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empresa.

. Liderar el talento humano
de la organizacion.

. Liderar el control interno de
la organizacion.

. Liderar y hacer prospectiva
el mercadeo de la empresa,
mediante nuevos negocios

Adquirir, enajenar y gravar
bienes.

Firmar contratos,
convenios, alianzas y/o
acuerdos

interadministrativos en el
marco del objeto social y

4. Divulgacion de la
informacion confidencial de
la compaiiia.

que
sostenibilidad de la misma.

garanticen la hasta el monto establecido

por la Junta Directiva.

7. Disefar nuevos negocios de
acuerdo con los estudios de
mercadeo y la prospectiva
empresarial.

VII. ACTIVIDADES

Tomar las acciones necesarias para la adecuada administracion de la empresa y la
prestacion de los servicios que integran su objeto social con estandares de calidad.

Cumplir lo establecido por la Asamblea General y Junta Directiva.

Dirigir las asambleas de la organizacién.

Atencion a clientes externos, socios estratégicos y organismos de control.

Efectuar por mandato de la Junta Directiva los planes, programas y proyectos requeridos
para el desarrollo armdnico de la empresa.

Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacion y cumplimiento de
las politicas y estrategias generales, de orden administrativo, financiero y operativo de la
misma.

Tomar decisiones empresariales de acuerdo a las delegaciones de la Junta Directiva.
Coordinar la planeacidn, disefo, construccion y operacion de la infraestructura del Sistema
Maestro de Acueducto y Alcantarillado asociados a la interventoria, proyectos y contratos.
Planear y liderar la ejecucidn del plan estratégico empresarial.

Planear administrativa y financieramente la empresa, de acuerdo a la demanda.

Realizar y hacer seguimiento al cumplimiento del plan de accidn.

Convocar a reuniones internas con los gerentes y directores de area.

Liderar programas de reestructuracion y reingenieria segun convenga.

Resolver y prevenir acciones legales desfavorables a la empresa.

Liderar la defensa juridica de la empresa.

Representar legalmente a las empresas que se han administrado.

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto ante la Junta Directiva.

Garantizar el equilibrio financiero de la empresa.

Realizar planes empresariales que propendan por el mejoramiento de los indicadores
financieros de la empresa.

Realizar contratos segun el objeto social y hasta el monto autorizado por la Junta Directiva.
Adquirir, enajenar y gravar los bienes.

Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el funcionamiento
de la empresa.
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Asegurar el uso de las tecnologias de informacion y Comunicaciones TIC para la
optimizacion de procesos en agilidad, costo y accesibilidad.

Proponer a la Junta Directiva los proyectos de reglamentacion, reestructuracion y
reingenieria interna que sea necesario adoptar.

Proveer efectivamente el talento competente para el cumplimiento de la mision de la
empresa.

Dirigir el talento humano por competencias laborales.

Tomar decisiones con base en la evaluacién de desempeiio de los trabajadores.
Garantizar el cumplimiento del plan de bienestar social, capacitacion e incentivos.

Realizar los ajustes a la planta de personal segun el direccionamiento de la empresa.
Garantizar el cumplimiento de los compromisos laborales asociados con la ndmina de
acuerdo con lo estipulado por la ley.

Liderar la gestion ética de la organizacion.

Administrar con eficiencia los bienes de la empresa.

Direccionar el control de inventarios de la empresa.

Realizar las actividades necesarias para mantener en éptimas condiciones la infraestructura
tecnoldgica que posee la entidad y permite la operacién continua de los sistemas de
informacion.

Incrementar los ingresos a través de la firma de nuevos negocios.

Gestionar empresarialmente el posicionar la empresa como lider del sector.

Gerenciar el saneamiento legal de la empresa y su interaccion con las empresas que se han
administrado.

Controlar y hacer seguimiento a las acciones legales contra la empresa, o que la empresa
adelante.

Hacer seguimiento a los indicadores de gestidn y realizar planes de mejora.

Administrar el riesgo y hacer planes de mejora.

Orientar y aprobar los esquemas de control de riesgo de gestion de la informacién de la
empresa.

Presentar los informes oportunos requeridos por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios y demas entes de control.

Generar estrategias de ampliacion de cobertura de la empresa.

Proponer nuevas tipologias para el portafolios de servicio de la empresa

Disenar nuevos negocios de acuerdo con los estudios de mercado y la prospectiva
empresarial.

Monitorear el entorno competitivo.

Innovar productos y servicios de la empresa.

Identificar las necesidades de servicio del sistema de informacién empresarial, de los
sistemas de informacién complementarios y soporte a la infraestructura tecnoldgica, para
garantizar la continuidad de los procesos de negocio soportados por ellos.

Planear y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la ejecucién de proyectos
empresariales.

Innovar productos y servicios de la empresa.

Elaborar un informe escrito anual sobre su gestion, informe que conjuntamente con los
estudios financieros del ejercicio y demas documentos exigidos por la ley seran
presentados en asocio de la Junta Directiva a la Asamblea General de Accionistas.

Liderar y convocar a la Junta Directiva de la organizacion.
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Mantener bajo su direccion los archivos de la empresa

Liderar la gestion documental de la empresa.

Dirigir el comité de archivo de la empresa.

Garantizar la seguridad de la informaciéon misional.

Prever la implementacion de TIC para la efectividad de la prestacion del servicio.
Administrar el sistema de Gestidn Documental Electrénico y asesorar a las areas que
gestionan documentos; de acuerdo con las politicas que establezca el comité de archivos
de la empresa.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por
decision de la Junta Directiva.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de Gestion Integral, ya sea de actualizaciones
en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Garantizar la consulta y participacidon de los trabajadores a través del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.
Garantizar un programa de induccién y entrenamiento para los trabajadores que ingresen
a la empresa independientemente de su forma de contratacién y vinculacion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo (SG-SST).

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.
Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y salud en el trabajo
dentro del marco de sus funciones.

Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacidon de los peligros
y control de los riesgos, asi como la participacion a través del comité o vigia de Seguridad
y Salud en el trabajo.

Garantizar la supervisién de la seguridad y salud en el trabajo

Evaluar por lo menos una vez al afo la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.
Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el desarrollo de
la seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar un programa de induccién y entrenamiento para los trabajadores que ingresen
a la empresa, independientemente de su forma de contratacion y vinculacién.

Garantizar un programa de capacitacion acorde con las necesidades especificas detectadas
en la identificacion de peligros, evaluacidn y valoracién de riesgos.
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Garantizar informacion oportuna sobre la gestidon de la seguridad y salud en el trabajo y
canales de comunicacién que permitan recolectar informacion manifestada por los
trabajadores.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Cumplir con las normas contempladas en el Sistema de Gestion Ambiental (SGA).

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del Sistema de
Gestién Ambiental.

Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores referentes al tema Ambiental
dentro del marco de sus funciones.

Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion de aspectos e
impactos ambientales.

Garantizar la supervisién y cumplimiento ambiental.

Garantizar la planificacion de las actividades pertinentes a la Gestion Ambiental teniendo
en cuenta el diagndstico de necesidades y direccionamiento estratégico.

Cuando sea requerido, representar a la compaiiia en temas relacionados con la gestion
ambiental.

Cumplir con las normas de medio ambiente establecidas por la compaiia durante la
ejecucién de sus actividades diarias.

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales negativos
desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Profesional en Ingenieria,
Administrativa y/o Juridica
Con Postgrado

Cinco (5) afios de experiencia relacionada, de los
cuales dos (2) afos en cargos directivos en
empresas o entidades afines a la prestacion de
Servicios Publicos

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
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Orientacion al cliente interno y externo /
Usuario

Trabajo en equipo

Resolucién de conflictos

Planeacion

Cumplir las practicas de seguridad y
salud en el trabajo atendiendo Ia
normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Gerenciar el cumplimiento y direccion de
la ejecucidn del objeto social de la
empresa.

Liderar el direccionamiento estratégico
de la empresa.

Administrar y responder por la gestion
financiera de la empresa.

Garantizar la efectividad y gestion
administrativa de la empresa.

Liderar el talento humano de |Ia
organizacion.

Liderar el control interno de |Ia

organizacion.

Liderar y hacer prospectiva del mercado
de la empresa y garantice Ila
sostenibilidad de la misma.

Elaborar un informe escrito anual sobre
su gestion, informe que conjuntamente
en el balance general del ejercicio y
demas documentos exigidos por la ley
seran presentados en asocio de la Junta
Directiva a la Asamblea de Accionistas.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Actualizacidn en Legislacion de Servicios Publicos.
2. Coaching Directivo y Prospectiva empresarial.

XI. RECURSOS

1.
2.

Equipo de Cémputo Portatil
Teléfono Celular y Fijo




F-20
o
2 MANUAL DE FUNCIONES Y —
‘ cue - qpr COMPETENCIAS LABORALES Version: 02
SAES Vigencia: 14-11-2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: LIDER EN PLANEACION Y CONTROL DE INVERSIONES
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO — TECNICO
Cddigo: MF-02 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todos los procesos del area operativa, especialmente los relacionados con todos los
procesos contractuales.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar las labores administrativas y operativas propias del area de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado del Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A. E.S.P.)

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO

1. Formular 'y  desarrollar 1. Cambio en las condiciones
planes estratégicos de :

inversiones a  corto, | 1. Proponer alternativas para del mercado financiero

mediano y largo plazo en las estratégicas que podrian afectar la

coordinacién con el objeto relacionadas con la disponibilidad de recursos.

social de la empresa. planificacion y control de | 5 cambio en las
2. Realizar un analisis inversiones. i

financiero referente a los regulaciones

proyectos de inversidn para | 2. Revisar los presupuestos gube’rnamer?tales que

evaluar su viabilidad y asignados a proyectos de podrian  impactar  la

rentabilidad. ) inversién, asegurando la ejecucion de proyectos.
3. Supervisar la ejecucion de alineacion con la estrategia | 3. [ncumplimiento en  los

proyectos de inversion, global de la empresa _ _

asegurando el : resulteidos financieros vy

cumplimiento de los plazos estrategicos.

y estandares de calidad.

VII. ACTIVIDADES

Proyectar comunicaciones internas y externas de competencia del area Técnica.

e Proyectar oportunamente las solicitudes y peticiones presentadas al area.
e Controlar y hacer seguimiento al archivo correspondiente a los proyectos asignados.
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Presentar informes y estadisticas, de acuerdo con las necesidades y solicitudes de su
jefe inmediato

Recopilacidn y organizacion de la informacidn requerida para el informe.

Analizar la informacidn con la que se cuenta para la elaboracion del informe.

Elaboracion del informe solicitado y presentacion ante el Jefe Operativo para su revision y
correccion.

Hacer seguimiento y control de los documentos correspondientes a las solicitudes
presentadas por Urbanizadoras y Constructores.

e Revision de la documentacion recibida para aprobacién de proyectos de los Urbanizadores
y Constructores.

e Registrar cronolégicamente el archivo de los proyectos presentados por Constructores y
Urbanizadores

e Revisar y aprobar los disefios elaborados por ACUECAR S.A. E.S.P., o recibidos por
terceros.

e Elaborar los planos o esquemas requeridos por el jefe técnico.

Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades programadas por la Jefatura
Técnica, para garantizar el cumplimiento de los procesos y la correcta prestacion de
los servicios a cargo de ACUECAR S.A. E.S.P.

e Coordinar y apoyar el trabajo de campo para la ejecucién de visitas y labores propias de
la funcion de la Empresa.

e Priorizar el trabajo, de acuerdo con las necesidades presentadas y coordinar su ejecucion
con el fin de dar solucion rapida, precisa y oportuna, referentes a los proyectos en
ejecucion y/o bajo la supervision del area técnica, o las asignadas.

e Evaluar las condiciones del sistema de acueducto y alcantarillado para priorizar la ejecucion
de mantenimientos preventivos y correctivos, asi como obras por ejecutar.

Apoyar la generacion de acciones correctivas en caso de que se presente producto no
conforme, decidiendo sobre su manejo, para minimizar su impacto sobre la prestacion
de los servicios.

e Buscar posibles fallas o causas para poder corregir, mejorar y evitar posibles
inconvenientes sobre la prestacion de los servicios.

e Revisar con tiempo las solicitudes recibidas, con el fin de tomar las medidas del caso para

dar respuesta eficaz y oportuna.

Reunir las pruebas o antecedentes para emitir los conceptos a que haya lugar.

Emitir para aprobacion por parte de la Direccion Ejecutiva las respuestas a las solicitudes.

Proporcionar a los solicitantes las respuestas a las solicitudes presentadas.

Priorizar el trabajo, de acuerdo con las necesidades presentadas y coordinar su ejecucion

con el fin de dar solucién rapida, precisa y oportuna.

Apoyar la elaboracion de estadisticas e informes de los indicadores técnico-operativos
para los entes de control y solicitudes internas.
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Realizar informes bimestrales de la gestidn operativa realizada.

Elaborar el cuadro de costos.

Realizar informes bimestrales de la gestidn operativa realizada.

Realizar todas las actividades relacionadas con los procesos contractuales que adelante la
empresa desde su planeacion, perfeccionamiento, organizacion, seguimiento, supervision
hasta la liquidacion.

Adelantar la gestion precontractual de los procesos de inversion y funcionamiento de
ACUECAR S.A. E.S.P.

e Revision, participacion y consolidacion del Plan de Compras anual para cada vigencia.

e Elaborar condiciones técnicas particulares para los procesos de contratacion de
funcionamiento e inversion.

e Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los proveedores con sus documentos

de soporte Elaborar y mantener actualizada la base de datos de precios.

Realizar las cotizaciones con los proveedores y elaborar los cuadros comparativos.

Elaborar las condiciones y términos para contratacion publica y directa.

Solicitar el proceso de contratacion de acuerdo con el procedimiento vigente.

Hacer informes de los procesos pre contractuales adelantados.

Realizar la supervision de los Contratos Designados

e Suscribir los documentos de su competencia.

e Asistir a las reuniones periddicas que se realizan con los contratistas y/o interventoria de

los proyectos en ejecucidn, a fin de analizar y discutir el desarrollo y avance fisico-

financiero de los mismos, asi como el analisis de problemas y soluciones.

Hacer el seguimiento técnico, administrativo, financiero y ambiental de los contratos.

Cumplir con las disposiciones del procedimiento de Supervision de Contratos.

Dar respuesta a los requerimientos relacionados con la supervision de los contratos.

Hacer informes de la ejecucion de los contratos con la periodicidad solicitada.

Aprobar las facturas de los contratos en supervision, para lo cual se debe seguir todo el

proceso que se encuentra dentro del Sistema de Gestion de Calidad de la Empresa.

e En el caso que se detecten anomalias o problemas, reportarlos de manera inmediata con
las posibles opciones para su solucién.

e Recomendar la suspension o cancelacién de un contrato por el no cumplimiento de sus
términos por parte del contratista.

e Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Cumplir con los cargues peridédicos de la informacion por parte de los responsables en
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de El Carmen de Bolivar (ACUECAR SA ESP),
requerida por el aplicativo SUI — Sistema Unico de Informacién de la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD), y otras entidades del estado

e Garantizar el reporte periddico de informacién al SUI relacionada con las tarifas aplicadas
en la operacién de la empresa.

e Velar por que se cumplan los términos del calendario de reporte de acuerdo con las
resoluciones que le apliquen y que se encuentren vigentes.
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Garantizar el mantenimiento del archivo de informacion reportada al SUI, enviado por cada
responsable en la empresa.

Hacer revision continla en cuanto a las nuevas o resoluciones circulares expedidas por la
SSPD que hagan referencia al reporte de informacion.

Cargue de la informacion para la publicacion de los documentos relacionados con la
actividad contractual de la empresa en el Sistema Electronico de Contratacion Publica —
SECOP I y SECOP II, se entiende por actividad contractual los documentos, contratos,
actos e informacion generada por oferentes, contratista, contratante, supervisor o
interventor, tanto en la etapa precontractual, como en la contractual y la postcontractual.

Apoyo a la Gerencia General en el seguimiento a los diferentes procesos de gestion
de la empresa

Realizar un andlisis preliminar de la informacion que se maneja en cada Comité préximo
a ejecutarse y elaborar un “Orden del Dia” para el Comité, con el fin de enviarselo a los
participantes.

Elaborar las Actas de Comité y hacerla firmar por cada uno de sus participantes.

Disefio y seguimiento de los mapas de riesgo de los diferentes procesos administrativo y
operativos de la empresa.

Acompaiiamiento en la planeacion y desempefio institucional

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato y/o Gerente General.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
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e Utilizar los elementos de proteccién personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminuciéon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Titulo Universitario en
areas afines a administracion, Ingenieria Civil,

Sanitaria  y ~ Ambiental, Industrial  y/o | pos (02) afios de experiencia profesional
Administrativa. relacionada

Educacion no formal: Manejo de
Herramientas Ofimaticas, manejo de AutoCAD

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Orientacion al cliente interno y externo /
Usuario e Liderazgo
e Trabajo en equipo e Planeacion
Generar informacion de los e Comunicacion Asertiva
procedimientos técnicos y/o e Solucién de Problemas
administrativos para apoyar la toma de e Pensamiento analitico

las decisiones empresariales

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccidn sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

XI. RECURSOS

1. Equipo de Computo Portatil
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® Acue

S A E COMPETENCIAS LABORALES

r MANUAL DE FUNCIONES Y
5P

Denominacion del empleo: CONTROL INTERNO

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cddigo: MF-03 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de ejecutar actividades de seguimiento y control a los diferentes procesos de la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de El Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A. E.S.P.), esto con
el fin de garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad o el disefio e
implementacion del mismo, segun sea el caso.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Velar por la correcta planeacion, implementacion, mantenimiento, seguimiento, control y mejora
del SGC de la Empresa de Acueducto y alcantarillado de El Carmen de Bolivar (ACUECAR SA ESP)

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES AL CARGO

V. AUTORIDADES

1. Realizar y garantizar el
sistema de gestion de

calidad en la Empresa, esto

1. Responsable del proceso

2. Realizar de manera veraz
las auditorias de calidad en
las dependencias de Ia
Empresa.

Acueducto y Alcantarillado
de El Carmen de Bolivar
(ACUECAR S.A. E.S.P.)

acorde ~  a los del sistema de gestion de
procedimientos y calidad de la Empresa de | 1. Falencias en la realizacion
manuales.

de las auditorias internas.

VII. ACTIVIDADES

de control interno.

e Planear, organizar, dirigir e impartir las politicas tendientes a la gestion del control interno
y orientar a las areas en su cumplimiento
e verificar que las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos,
para los procesos y metas de la organizacién se cumplen y establecer recomendaciones
para el fortalecimiento y mejora continua.
e Apoyar a la gerencia y demas areas de la empresa en el mejoramiento continuo del sistema
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Desarrollar actividades tendientes al fortalecimiento de la cultura de autocontrol,
autogestion, autorregulacion.

Seguimiento a los requerimientos realizados por los entes externos de control y presentar
informes de gestion.

Mantener permanente informados al gerente acerca del estado del sistema de control
interno, presentando las debilidades detectadas vy las fallas en su cumplimiento.

evaluar el proceso de los fondos fijos de cajas menores y efectuar arqueos al rubro de
efectivo.

Participar en los procesos de capacitacion y actualizacién permanente que contribuyan al
ejercicio de su desempefio

Realizar la programacion de los ciclos de Auditorias Internas de las empresas con base en
lo establecido en los procedimientos de este proceso y las necesidades detectadas.

De acuerdo con las directrices del jefe inmediato, asignar los auditores para cada uno de
los procesos a auditar, con base en el perfil y experiencia de cada uno de ellos.

Realizar la reunion de apertura de la Auditoria Interna, con el fin de dar a conocer el
Alcance de la Auditoria Interna y la programacién de esta.

Recopilar la informacion de hallazgos de cada uno de los auditores, con el fin de consolidar
hallazgos y elaborar el Informe de Auditoria.

Coordinar la realizacion de la reunidn de cierre y la presentacion de los hallazgos de la
Auditoria Interna.

Realizar seguimiento a la implementacién de las acciones correctivas definidas, con el fin
de cerrar las no conformidades levantadas durante el proceso de Auditoria Interna
Realizar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones formuladas por la revisoria
fiscal

Tomar decisiones a nivel de los procesos asignados de acuerdo con los objetivos y metas
establecidas

Liderar y responder por los resultados de los procesos asegundaos por competencia del
cargo.

Elaborar otros informes que sean requeridos por la gerencia teniendo en cuenta los
lineamientos de control interno.

Supervisar y hacer seguimiento al cumplimiento de los cargues periddicos de la
informacion por parte de los responsables en Empresa de Acueducto y Alcantarillado
de El Carmen de Bolivar (ACUECAR SA ESP), r requerida por el aplicativo SUI — Sistema
Unico de Informacion de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
(SSPD), SECOP I y SECOP II.

Garantizar el reporte periddico de informacién al SUI relacionada con las tarifas aplicadas
en la operacién de la empresa.

Velar por que se cumplan los términos del calendario de reporte de acuerdo con las
resoluciones que le apliquen y que se encuentren vigentes.
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e Garantizar el mantenimiento del archivo de informacion reportada al SUI, enviado por cada
responsable en la empresa.

e Hacer revisién continlia en cuanto a las nuevas o resoluciones circulares expedidas por la
SSPD que hagan referencia al reporte de informacién.

Supervisar y hacer seguimiento al cumplimiento de los cargues de la informacion y/o
otras actividades de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de El Carmen de Bolivar
(ACUECAR SA ESP), requerida por la Contralorias de Bolivar y/o General de la
Republica segun las resoluciones que se encuentran en vigencia.

e Velar por la calidad de la informacion reportada por parte de las areas encargadas del
cargue respectivo a la contraloria.

e Validar que se realice el envid de la informacidn en el aplicativo correspondiente seguln
requerimientos de las Contraloria.

e Velar por que se cumplan los términos de las fechas establecidas en la legislacion vigente,
de Rendicién de cuentas con periodicidad mensual, intermedia y/o anual.

e Verificar que se cumpla el mantenimiento del archivo de informacidon de Rendicion de
Cuentas a las Contralorias, que es enviado por cada responsable

e Participar activamente en las actividades que realicen dichas entidades.

e Hacer revisidn continlia en cuanto a las nuevas resoluciones o circulares expedidas por la
Contraloria que hagan referencia al reporte de informacion.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).
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Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educacion formal: Titulo Universitario en
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia
profesional en la coordinacion y mantenimiento

Educacion no formal:  Diplomado o Curso | de Sistemas de Gestion de Calidad

en Sistemas de Gestion de la Calidad ISO 9001.
Qertificado como Auditor Interno en ISO 9001-
Ultima Actualizacion

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
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e Organizacién
e Orientacion al Servicio
e Capacidad de Observacion
e Trabajo en equipo y Cooperacion
e Liderazgo

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGI de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado

XI. RECURSOS

1. Equipos de comunicacion.
Equipos de computo.

Elementos de oficina.

> W N

Teléfono Celular
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: COORDINADOR JURIDICO
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cddigo: MF-04 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: SI
Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de asesorar y apoyar a la Gerencia General en las actividades relacionadas con
la Gestidon Juridica y la Gestion Contractual; Ejecutar las actividades de caracter juridico-
administrativas para los procesos contractuales, comerciales y judiciales de la Empresa (ACUECAR
SA ESP), con el fin de garantizar la defensa y representacidon de sus intereses, asi como verificar
y asegurar el cumplimiento de las imposiciones normativas (juridicas y administrativas), en el giro
ordinario de las actividades y negocios. La elaboracion, seguimiento y control de los contratos
de la Empresa (ACUECAR SA ESP), en ejercicio y desarrollo de su objeto social. Brindar la asesoria
legal propia de las responsabilidades del cargo y las requeridas por la empresa (ACUECAR SA
ESP).

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Realizar la proyeccidn, elaboracion o revision de las 6rdenes de compra, servicios, contratos y
convenios acorde con el manual de contratacidn, necesarias para el correcto y efectivo
cumplimiento del objeto social de la Empresa (ACUECAR SA ESP).

VI. RIESGOS ASOCIADOS
IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO
1. Administracion Integral del | 1. Elaboracion o revision de 1. Ausencia de seguimiento a
proceso de contratacion de las érdenes de compra, las demandas judiciales y
la Empresa. servicios, contratos y administrativas que sean
2. Llevar un registro convenios, necesarios impuestas a la compaiiia.
adecuado vy estricto para el correcto y efectivo | 2. Retraso en la elaboracion
control de todos y cada cumplimiento del objeto de los contratos
uno de los procesos social de la empresa. solicitados por las areas.
judiciales y laborales 2. Requerir la informacién o 3. Pdlizas vencidas o fuera de
internos que se adelanten documentacion faltante, los marcos requeridos por
en la Empresa. conforme a los requisitos la compania.
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3. Apoyar a la Coordinacion establecidos para poderse | 4. Retraso en la respuesta a
Administrativa y financiera formalizar el respectivo las demandas ante los
en las actividades, gestion documento contractual diferentes 6rganos
y tramites relativos a la (Orden o Contrato). judiciales.
solicitud, consecucion, 3. Presentacion de informes 5. Falta de seguimiento
control y seguimiento de del estado de los procesos juridico a las
las diferentes polizas de judiciales y/o investigaciones iniciadas
seguros. administrativos, previa por las entidades de
4. Seguimiento proceso solicitud de la Gerencia control y vigilancia
Juridico de la empresa. General y con base en la
5. Desempefiar las informacidn que reposa
actividades de asesoria y en cada proceso.
acompafamiento en los 4. Prestar asesoria y
procesos disciplinarios acompafiamiento en
6. Prestar asesoria y temas relacionados con
consultoria especializada y los diferentes procesos
permanente en las disciplinarios de la
distintas ramas del Empresa.
derecho, y en especial a 5. Asesorar a la Gerencia y
situaciones juridicas demas dependencias de la
concretas relacionadas empresa, en la atencion
con los servicios publicos ante los diferentes entes
domiciliarios. de control y vigilancia
para dar respuesta a los
requerimientos y cumplir
con la normatividad
vigente.
VII. ACTIVIDADES

Realizar las actividades de la gestion contractual, como el seguimiento de las
relacionadas en el area de contratacion y judicial de la Empresa (ACUECAR SA ESP)

Direccionar la gestidon contractual en atencidén a los requerimientos del Representante
Legal de Caudales de Colombia y las necesidades de los procesos.

ser parte activa del comité de compras.

Coordinar, asesorar, orientar y acompaiar a las diferentes areas de la empresa en las
actividades juridicas que se requieran en el desarrollo de los procesos contractuales,
desde su planeacion hasta la liquidacion.

Hacer seguimiento a las supervisiones de los contratos.

Revisar y conceptuar desde el punto de vista juridico los documentos que le sean
asignados y que correspondan a procesos y proyectos.

Analizar la necesidad, pertinencia y definicién de la modalidad de contratacion.

Elaborar estudios previos, invitaciones publicas, privadas y directas de acuerdo con lo
solicitado por el Jefe Directo.

Revision y estudio de los documentos entregados por el solicitante y que debieron ser
solicitados y/o elaborados en el desarrollo de la etapa precontractual.
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e Requerir la informacidon o documentacion faltante, conforme a los requisitos establecidos
para poderse formalizar el respectivo documento contractual (Orden o Contrato).

e Elaboracién de los contratos, dérdenes de compra y/o servicio que sean responsabilidad
de la Empresa para su correcto funcionamiento.

e Elaboracion del memorando conformando Comité Evaluador de las propuestas recibidas
por la empresa.

e Elaboracién del memorando designando supervisor del contrato.

e Elaboracion de las Actas de Inicio, Terminacion y Liquidacion de los contratos solicitados
por el jefe inmediato.

e Revision de las Actas de Inicio de los contratos.

e Revision de las Actas de Terminacion y Liquidacion de los contratos en los cuales la
supervision esté a cargo de otras areas.

e Elaboracién de los diferentes Otrosi que modifican, adicionan o aclaran el contrato, por
solicitud de los supervisores y/o interventores de los mismos.

e Elaboracién de los cuadros de registro y control de los contratos de la empresa.

Apoyo a las diferentes areas en la Supervision de los contratos. Solicitar los informes al
Supervisor y/o Interventor designado en el contrato o con posterioridad a éste, con
respecto a lo relacionado con prerrequisitos, garantias, ejecucién y liquidacion de cada
uno de los contratos.

e Apoyar, previa solicitud, a los supervisores y/o interventores de contratos en la
terminacion vy liquidacion de los contratos.

e Enviar al drea de Planeacion y Control la informacion para la publicacién de los
documentos relacionados con la actividad contractual de la empresa en el Sistema
Electrénico de Contratacion Publica — SECOP I y SECOP 1II, se entiende por actividad
contractual los documentos, contratos, actos e informacidon generada por oferentes,
contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la etapa precontractual, como
en la contractual y la postcontractual.

e Elaboracién de informes relativos a la contratacion, de acuerdo con lo repose en la carpeta
del contrato respectivo.

e Manejo y organizacion del archivo con la informacion completa, sobre todo el proceso de
contratacién una vez sea remitido por el solicitante y/o Supervisor y/o Interventor de
cada uno de los contratos.

e De los contratos liquidados, disponer lo necesario para su digitalizacién y archivo.

De acuerdo con las directrices y metodologias definidas por la direccion del area,
coordinar con los lideres de proceso la solicitud de la informacién de entrada para la
elaboracién de los informes.

e Asistir y presentar la contrataciéon para aprobacion del comité de contratacion.

e Revisar y retroalimentar todos los procedimientos establecidos por el area juridica y
contratacidn para las dependencias que lo requieran.

e Enviar al drea de Planeacion y Control la informacion juridica y de contratacion en la
oportunidad solicitada por los entes de control en los medios dispuestos para ello, tales
como: SIA OBSERVA, SIA CONTRALORIAS, SIPROJ.

Verificacion de las pdlizas de los contratos, asi como el control en el vencimiento y
amparos.

e Verificacion de las pdlizas otorgadas, las cuales deben amparar los siniestros contratados,
fechas de vigencia, cobertura y montos.
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e Archivo de los documentos originales en los cuales constan las pdlizas contratadas.
e Elaboracion de los cuadros de control especialmente en el vencimiento y amparos de las
mismas.

Realizar las actividades de la Gestion Judicial de la Empresa, asi como su efectivo
seguimiento de las mismas.

e Recibir las demandas, coordinar y dar respuestas con la colaboracion del profesional
juridico ante los diferentes érganos judiciales dependiendo de su naturaleza.

e Recibir y direccionar segun el caso, con el profesional juridico, las tutelas, acciones de
cumplimiento y acciones populares emitidas por personas naturales y entes juridicos

e Coordinar la atencion de las acciones constitucionales como tutelas, acciones de
cumplimiento y acciones populares con el fin de dar respuesta oportuna y dentro del
marco legal. Verificar el acatamiento de las decisiones judiciales en cada una de las
acciones respectivas.

e Revision de los diferentes poderes necesarios para el inicio del ejercicio de la
Representacion Judicial o Administrativa ante las autoridades judiciales y/o
administrativas.

e Consecucién, organizacion y remision de la informacidn necesaria para la defensa de los
intereses de la Empresa.

e Seguimiento al desarrollo de todas las etapas del proceso y de las actividades propias y
necesarias dentro de cada una de ellas.

e Revisidn y/o proyeccion de documentos requeridos en el ejercicio de la Representacion
Judicial o Administrativa.

e Presentacidn de informes del estado de los procesos judiciales y/o administrativos, previa
solicitud de la Gerencia General y con base en la informacidn que reposa en cada proceso.

Asesorar y acompaiiar al area administrativa y financiera, en cuanto al levantamiento
de procesos disciplinarios del personal de la Empresa (ACUECAR SA ESP).

e Prestar asesoria y acompafnamiento en temas relacionados con los diferentes procesos
disciplinarios adelantados por la Coordinacién Administrativa en lo relacionado con el
talento humano de la Empresa.

e Brindar asesoria y acompafiamiento en los diferentes procesos adelantados profesional
de Recursos Humanos como lo son certificaciones laborales, resoluciones, estudios
previos, y los demas que sean asignados por el area

e Proyectar las diligencias de descargos presentadas por los empleados de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de El Carmen de Bolivar (ACUECAR SA ESP).

Coordinar, asesorar y realizar en el tiempo oportuno los reportes a los organismos de
control por parte de la Empresa (ACUECAR SA ESP).

e Asesorar a la Gerencia y demas dependencias de la empresa, en la atencion de la empresa
ante los diferentes entes de control y vigilancia para dar respuesta a los requerimientos
y cumplir con la normatividad vigente.
Apoyar la oportuna atencion de los 6rganos de control dentro de la normatividad vigente.
e Coordinar la respuesta a los pliegos de cargo que los organismos de control presentan en
contra de la empresa.
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Garantizar el seguimiento juridico de las investigaciones iniciadas por las entidades de
control y vigilancia hasta su culminacion.

Apoyar, coordinar en los distintos conceptos juridicos, procedimentales y demas que
requieran las Areas de la Empresa (ACUECAR SA ESP).

Coordinar la emision de conceptos juridicos alrededor de las controversias que se susciten
en la empresa, para dar claridad en el manejo adecuado de las diferentes situaciones.
Coordinar el apoyo a todas las dependencias de la empresa que requieran soporte
juridico.

Solicitar el apoyo de contratistas especializados en areas especificas, de acuerdo con la
necesidad existente o por solicitud de la Gerencia.

Dirigir la gestidn de cobro juridico de cartera vencida de la empresa.

Elaborar y rendir conceptos verbales y/o escritos, cuando le sean solicitados por la
Gerencia General, acerca de situacion juridicas determinadas.

Acompaiiar y asistir al Gerente General o a quien éste determine, a reuniones, citas o
diligencias en representacion de los intereses de la empresa y/o la empresa que se han
administrado.

Asesorar a la Coordinacién Administrativa y Financiera en los temas relacionados con los
temas laborales, pensidnales y seguridad social.

Absolver dudas y realizar aclaraciones o precisiones sobre temas y conceptos juridicos,
atinentes con el giro ordinario de los negocios y actividades de la empresa y al personal
de la empresa.

Asesorar a la Gerencia General y a la Coordinacion Administrativa y Financiera en los
temas comerciales y contractuales en el marco de la Ley 142 de 1994 y el Cddigo de
Comercio.

Analisis y seguimiento de los antecedentes juridicos de la empresa, asi mismo la
respectiva elaboracion de los distintos documentos que se requieran.

Realizar el analisis preliminar de los antecedentes facticos y juridicos con el fin de
proponer a la Gerencia General y demas gerencias, las alternativas juridicas a adelantar.
Proyectar los documentos pertinentes acordes con la oportunidad procesal y la instancia
juridica correspondiente, tales como, demanda o contestacion segun el caso, recursos
judiciales y administrativos y los demas que sean requeridos, para su revision y
aprobacién por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera, y/o la Gerencia
General.

Interponer o presentar, una vez aprobados los documentos pertinentes acordes con la
oportunidad procesal y la instancia juridica correspondiente, tales como, demanda o
contestacion segun el caso, recursos judiciales y administrativos y los demas que sean
requeridos.

Atender las diligencias judiciales y administrativas a que haya lugar dentro de cada tipo
proceso y en ejercicio de la representacion juridico-administrativa como también asistir
y/o asesorar al personal de la empresa, para la correcta y pertinente atencion o
participacion en las diferentes actuaciones procesales, tales audiencias, interrogatorios,
testimonios, pruebas, conciliaciones prejudiciales, judiciales y extrajudiciales y las demas
gue correspondan segun el caso.
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Presentar los informes de avance y estado de las acciones y procesos judiciales y
administrativos, cuando sea requerido por la Gerencia General.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato y/o Gerente General.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucidén de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educacion Formal: Profesional en derecho

con especializacion. Experiencia: Tres (3) afos de experiencia
Educacion No Formal: Curso o capacitacion | relacionada

en gestion ambiental.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Orientacion al cliente interno y externo / e Liderazgo
Usuario . . e Planeacion
e Trabajo en equipo y cooperacion e  Organizacion
e Comunicacion asertiva g )
e [Estrategias

. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

Induccién sobre los SGC’s de la empresa.

Induccidn sobre los requisitos legales de la empresa de servicios publicos domiciliarios.
Induccién sobre el procedimiento de contratacion (manual de contratacién, manual de
supervision y procedimientos afines).

4. Induccidn procedimiento de cobros pre juridicos.

WN X

XI. RECURSOS

1. Computador
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: JEFE TECNICO

Tipo funcional: OPERATIVO

Codigo: MF-05 VERSION 04 (15-10-2024)
N. de cargos: Uno (1) Personal a cargo: Si

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas técnico- operativos
que garanticen la correcta prestacion de los servicios a cargo por la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A. E.S.P.).

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Ejecutar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas operativos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Carmen de Bolivar
(ACUECAR S.A. E.S.P.)

IV. RESPONSABILIDADES V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS
ASOCIADOS AL CARGO
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Seguimiento y supervision a la
parte operativa relacionada con
la prestacion de servicios que
estén bajo la gestion de
ACUECAR SA ESP.

Coordinar y  dirigir las
actividades de operacion de
empresas de servicios publicos.
Coordinar los mantenimientos
preventivos y correctivos de los
equipos eléctricos y mecanicos
que forman parte de |Ia
estructura de los servicios de
acueducto y alcantarillado.
Participar en la elaboracion del
presupuesto anual de gastos e
inversion de la entidad
Seguimiento y control del plan
de inversiones de la entidad.
Rendicidon de informes a entes
de control.

Seguimiento y supervision
del area técnica.
Supervisién, evaluacion y
control de la gestion
operativa de la empresa.

. Apoyo a la Gerencia

General en la gestion
operativa de la empresa.

. Incumplimiento de las

normas legales de la
empresa ante los
entes de control.

Estandares de calidad
no conformes en la
prestacion del servicio.
Gestion inadecuada en
tiempo y calidad de las

instrucciones
relacionadas con las
actividades de
operacion de
acueductos.

ACTIVIDADES

Generar acciones correctivas en caso de que se presente producto no conforme,
decidiendo sobre su manejo, para minimizar su impacto sobre la prestacion de los

servicios.

- Buscar posibles fallas o causas para poder corregir, mejorar y evitar posibles
inconvenientes sobre la prestacion de los servicios.
- Revisar con tiempo las solicitudes recibidas, con el fin de tomar las medidas del caso para

dar respuesta eficaz y oportuna.

- Reunir las pruebas o antecedentes para emitir los conceptos a que haya lugar.

- Emitir para aprobacion por parte del Gerente General las respuestas a las solicitudes.

- Proporcionar a los solicitantes las respuestas a las solicitudes presentadas.

- Priorizar el trabajo, de acuerdo con las necesidades presentadas y coordinar su ejecucion
con el fin de dar solucion rapida, precisa y oportuna.

Revisar y aprobar la solicitud de nuevos suscriptores, para procesos de viabilidad,
nueva matricula y/o independizacion.

- Verificar las condiciones técnicas para los procesos.
- Aprobar la solicitud de viabilidad del servicio acorde a la visita de campo ejecutada.
- Aprobacidn y liquidacién de costos directos de conexion.
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Atender las necesidades de los usuarios y/o urbanizadores para la aprobacion de los
disenos hidraulicos de los proyectos de construccion y obtencion de los servicios de
acueducto y alcantarillado.

- Atender al usuario y explicar el tramite necesario para la obtencidon de los servicios
publicos de acueducto y alcantarillado.

- Analizar con base en la visita de campo y de la documentacion presentada por el usuario
los requerimientos del proyecto.

- Proyectar y/o aprobar las disponibilidades de servicios con las observaciones a que haya
lugar.

- Entregar los datos técnicos al urbanizador o constructor con el fin de que sean tenidos
en cuenta en la realizacidn de los disefios hidraulicos —sanitarios del proyecto.

- Revisar y/o aprobar los disefios entregados por el urbanizador.

- programar visitas de inspeccion a las obras en ejecucién para emitir los paz y salvo al
final de las obras.

- solicitar provisional de obras a cada contratista y/o urbanizador

Elaborar las estadisticas e informes de los indicadores técnico-operativos para los
entes de control y solicitudes internas.

- Elaborar los indicadores de gestion.

- Efectuar el andlisis de los indicadores de gestion y establecer y dar cumplimiento al plan
de accion.

- Realizar los reportes internos y externos relacionados con las actividades de su area

- Cumplir con la generacion y entrega oportuna de los reportes al SUL.

- Revisar los Costos ABC realizados por el lider de planeacidn y control de inversiones.

- Realizar informes de la gestion operativa realizada.

- Realizar analisis de los indicadores de gestion y establecer plan de accidn.

- Cumplir con los indicadores operativos de su area de gestion.

- Sistema de informacién SUI

- Acompafiar técnicamente a las areas, en su interaccion con la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en lo relacionado con el cumplimiento de la
normatividad asociada al cargue de informacién al Sistema Unico de Informacion (SUI),
con el fin de reportar la informacion dentro de los términos de calidad y oportunidad
requeridos.

- Participar con el grupo de trabajo encargado en la recopilacion y procesamiento de la
informacidn necesaria para el calculo de las variables que ingresan al modelo de eficiencia
que defina la metodologia tarifaria vigente, con el fin de obtener los puntajes de eficiencia
entre empresas del sector.

Planear y controlar las necesidades derivadas de la operacion del sistema de
acueducto que permitan contribuir a la correcta operacion del sistema, basados en el
disefo de necesidades del area.

- Participar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos e inversion de la entidad
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IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OPERATIVAS

Prestar los servicios de acueducto en cumplimiento de la normatividad vigente.

ACTIVIDADES OPERATIVAS

Responder por la correcta operacion y mantenimiento de los servicios de acueducto
garantizando las condiciones exigidas por la normatividad Nacional y el contrato de
condiciones uniformes con él usuario.

- Coordinar el proceso de suspension del servicio de acueducto en el municipio, en los
casos que se requiera.

- Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento de hidrantes, valvulas,
macromedidores, sumideros, redes y demas componentes del sistema de acueducto y
alcantarillado.

- Programar, socializar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
componentes de los servicios de Acueducto y Alcantarillado.

- Verificar y garantizar que los mantenimientos se dispongan acorde al cronograma anual
y se registren en los formatos correspondientes.

- Coordinar el trabajo de campo para llevar a cabo la ejecucion de las actividades asociadas
a la atencién de las PQRs direccionadas al area técnica y por solicitudes del area
comercial.

- Programar las visitas a usuarios y/o urbanizadores y/o constructores para la aprobacion
de los disefos hidraulicos de los proyectos de construccion y obtencidn de los servicios
de acueducto y alcantarillado.

- Utilizar y velar por que el personal operativo utilice adecuadamente los elementos de
proteccidn personal suministrados por la Empresa.

- Acatar y velar por que el personal operativo cumpla las normas de seguridad industrial
indicadas por el Area de Salud Ocupacional o las recomendaciones realizadas por su jefe
Inmediato.

- Gestionar la atencidn oportuna de los reportes de dafos en las redes, cumplimiento los
indicadores de la EMPRESA.

- Recibir y archivar los registros correspondientes a mantenimiento de estaciones.

- Garantizar que las actividades operativas queden asignadas y registradas en las 6rdenes
de operacion, asi como todo el historial de las actividades realizadas.

- Efectuar con quien él determine, la asignacién de trabajo operativo para los trabajadores.
- Realizar los planes y programas que considere necesarios o que el jefe inmediato le asigne
para velar por la adecuada prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado.

- Revision de la informacién suministrada por el laboratorio con relacién a los analisis
efectuados al agua y tomar las medidas a que haya lugar con respecto a la continuidad
y calidad del servicio en el caso que los parametros de calidad estén fuera de rango.

- verificar el cumplimiento del monitoreo de calidad de agua diario acorde a la normativa
vigente

- realizar seguimiento al sistema de potabilizaciéon garantizando la calidad de agua para
consumo humano.

- Revision de los reportes de presiones con el fin de verificar si operativamente pueden
existir tuberias averiadas cuya deteccion no se pueda realizar por simple inspeccion o
tomar las medidas a que haya lugar.
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- Participar en la elaboracién del Plan de Inversiones Regulado POIR de la EMPRESA

- Realizar todas las actividades que le sean asignadas para garantizar el cumplimiento del
POIR

- Velar y ejecutar las actividades que sean necesarias para dar cumplimiento al plan de
saneamiento y manejo de vertimiento PSMV o el que haga sus veces.

Controlar la ejecucion de programas de emergencia, cuando por circunstancias
especiales fuere necesario adelantarlos, bien sea directamente o por terceros, para
poder garantizar el restablecimiento de los servicios en el menor tiempo posible.

- Atender situaciones de emergencias cuando por circunstancias especiales fuere necesario
hacerlo directamente o por terceros.

Realizar los mantenimientos preventivos de los equipos eléctricos y mecanicos que
forman parte de la estructura de los servicios de acueducto y alcantarillado.

e Cumplir con el cronograma anual de mantenimiento de los equipos y estructuras a cargo.

e Revisar de forma periddica los componentes eléctricos y mecanicos que forman parte de
las estructuras de la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado y ejecutar las
labores preventivas propias de cada equipo.

e En caso de encontrarse desperfectos, diagnosticar y evaluar la magnitud de los mismos
con el fin de programar los trabajos de reparacidon a que haya lugar.

Realizar los mantenimientos correctivos menores de los equipos eléctricos y
mecanicos que forman parte de las estructuras de los servicios de acueducto y
alcantarillado.

e Realizar los mantenimientos correctivos de equipos menores.

e En el caso de reparaciones mayores, informar oportunamente al jefe inmediato sobre las
necesidades que se tangan, para que tomen las medidas necesarias segun las politicas de
la empresa.

e Solicitar las cotizaciones de los insumos, equipos y/o servicios a que haya lugar para
efectuar los trabajos de reparacion.

e Realizar acompanamiento a las labores eléctricas y demas efectuadas por terceros y
garantizar el cumplimiento de los trabajos contratados.

Solicitar oportunamente los elementos, equipos, materiales y herramientas
requeridas para la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos asignados.

e Responder por el buen estado y conservacion de las herramientas asignadas para el
desempeno de su trabajo.

e Verificar el stock de materiales, insumos y herramientas existente en el almacén para
efectuar los mantenimientos.
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e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

Reportar oportunamente las novedades y demas informacion, que permita la
actualizacion del estado de los equipos de acueducto y alcantarillado a su cargo.

e Responder por la coordinacion de todos los procedimientos ejecutados en desarrollo de las
actividades de su cargo segun lo definido por la direcciéon operativa.

Realizar los procesos de preparacion, ejecucion y seguimiento de los procesos
contractuales que adelanta la empresa.

e Apoyar los procesos de elaboracién de los estudios previos, condiciones generales,
solicitudes de cotizacion con base en las instrucciones recibidas

e Apoyar el proceso de contratacion desde lo concerniente al area y realizar la elaboracién
de actas de terminacion y liquidacién con base a las instrucciones recibidas

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUALES

Participar en los procesos de planeacion, ejecucion y seguimiento a los procesos contractuales
que adelanta la empresa.

ACTIVIDADES CONTRACTUALES

Apoyar el proceso de contratacion desde lo concerniente al area y realizar la
supervision de las Ordenes de Servicio y/o Contratos asignados con el fin de
garantizar la correcta ejecucion de los trabajos, compras y servicios pactados en los
mismos.

- Apoyar los procesos de planeacién relacionados con el Plan de Compras e Inversiones

- Elaborar los estudios previos para soportar los procesos de contratacion derivados de las
necesidades del area.

- En las supervisiones asignadas revisar todos los documentos contractuales asi como los
estudios previos y propuesta presentada para poder hacer todo el seguimiento al
desarrollo del objeto contractual. )

- Realizar todas las actividades tendientes al seguimiento de las Ordenes de Servicio y/o
Contratos de los cuales se asigne la supervision hasta la liquidacion de los mismos.

Realizar la supervision de los Contratos asignados

- Suscribir los documentos de su competencia.

- Mantener actualizadas todas las carpetas correspondientes a los procesos de contratacion
con toda la documentacion soporte; como, por ejemplo: documentos contractuales,
bitacora, correspondencia, comprobantes de pago, informes de avance de los proyectos
asignados, etc.; incluyendo tanto la informacidn del contratista como la de la interventoria
y la supervisidn, segun aplique.

- Asistir a las reuniones periddicas que se realizan con los contratistas y/o interventoria de
los proyectos en ejecucidn, a fin de analizar y discutir el desarrollo y avance fisico-
financiero de los mismos, asi como el analisis de problemas y soluciones.
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Hacer el seguimiento y/o supervisidon técnica, administrativa, financiera y ambiental de
los contratos que le sean asignados a el 0 a los integrantes de su equipo.

Cumplir con las disposiciones del procedimiento de Supervisién de Contratos

Dar respuesta a los requerimientos relacionados con la supervision de los contratos
Realizar las visitas requeridas para la adecuada ejecucion del proceso de supervision.
Hacer informes de la ejecucién de los contratos con la periodicidad solicitada

Aprobar los pagos correspondientes, para lo cual se debe seguir todo el proceso que se
encuentra dentro del Sistema de Gestion de Calidad de la Empresa

En el caso que se detecten anomalias o problemas, reportarlos de manera inmediata,
orientando las posibles opciones para su solucion.

Dar recomendaciones y/o aprobaciones de suspension, terminacion, adicién, prérroga
etc, de los contratos que le sean asignados a €l 0 a su equipo de trabajo.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato y/o Gerente General.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de actualizaciones
en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

Conocer, tener clara y promover la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo en los
empleados que se encuentren bajo su direccionamiento.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Participar en la actualizacidn de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

Participar en la construccion y ejecucidn de planes de accidn.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Informar sobre las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Cumplir con las normas contempladas en el Sistema de Gestion Ambiental (SGA).
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Realizar la rendicion de cuentas acerca del cumplimiento y eficacia de las actividades
asignadas a su proceso para la Gestién ambiental de la compaiiia segun las directrices de
la Gerencia.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento del Sistema de Gestion
Ambiental.

Participar en las inspecciones ambientales.

Cumplir con las normas de medio ambiente establecidas por la compaiia durante la
ejecucion de sus actividades diarias.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones, campafas y demas actividades que
se programen para la gestion ambiental de la compaiiia.

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compafiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminuciéon de consumo papel dentro de la ejecucion de
sus actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de

estos recursos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Educacion Formal: Titulo profesional en
ingenieria civil, quimica, ambiental, eléctrico
y/o electronico, areas afines.

Especializacion y/o maestria en cualquier
modalidad relacionada con las funciones del
cargo o el area de desempeio

Educacion no formal: Cursos, Diplomados
y/o relacionada en la ejecucidn de proyectos
de acueducto y/o saneamiento basico,
manejo de herramientas ofimaticas, manejo
de AutoCAD.

Experiencia general de 8 afios en la ejecucion de
su profesion, de los cuales 4 deben ser
acreditados en cargos relacionados con las
funciones del cargo o el area a desempefiar.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
Orientacidn al servicio
Trabajo en equipo y cooperacion .
Cumplir las practicas de seguridad y :;'Igﬁgzggn

salud en el trabajo atendiendo la
normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Organizacion

VIII. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

P.1I.C.

1. Induccion sobre los SGC s de las empresas.
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2. Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Induccién sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

IX. RECURSOS

1. Equipo de computo portatil
2. Teléfono celular y fijo

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: JEFE COMERCIAL

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Codigo: MF-06 VERSION 03 (15-10-2024)
N. de cargos: Uno (1) Personal a cargo: Si

Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

El Jefe Comercial es el encargado de gestionar y garantizar el seguimiento y control a las
actividades de Comercializacion de la Empresa, que incluyen atencion al usuario, ventas, catastro
de usuarios, aplicacion de tarifas, suscriptores, determinacién de consumos, facturacion, recaudo,
cobranza, recuperacion de cartera, programa de micromedicion y actividades encaminadas al
mejoramiento del indice de recaudo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Ejecutar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los

programas comerciales de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Carmen de Bolivar
(ACUECAR S.A. E.S.P.), con toda la normatividad vigente aplicable al respecto.

VI. RIESGOS ASOCIADOS
IV. RESPONSABILIDADES V. AUTORIDADES AL CARGO
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1. Coordinar vy dirigir las
actividades comerciales de
empresas de  servicios
publicos.

2. Coordinar los procesos de
recuperacion de cartera,
programas de
Micromedicién
disminucion de pérdidas
comerciales.

3. Participar en la elaboracion
del presupuesto anual de
gastos e inversion de la
entidad

4. Garantizar la aplicacion de
las tarifas de acuerdo con la
regulacion para empresas
de servicios publicos

5. Rendicion de informes a
entes de control.

1. Seguimiento y supervision a
la gestion comercial de la
empresa

3. Apoyo a la Gerencia General
en la gestion comercial de la
empresa.

1. Incumplimiento de las
normas legales de la empresa
ante los entes de control.

2. Estandares de calidad no
conformes en la prestacion del
servicio.

3. Gestion inadecuada en
tiempo vy calidad de las
instrucciones relacionadas con
las actividades de comerciales.
4. Deficiencia en la gestion de
recaudo requerida para la
operacion de los servicios
publicos de la empresa.

ACTIVIDADES

Emitir y dar respuesta a los derechos de Peticion, quejas y reclamos (PQR).

Analizar el histérico del cliente (lecturas, facturacion, novedades y pagos)

Reunir las pruebas o antecedentes segun histdrico, para emitir concepto de las PQR
Elaborar, revisar, aprobar y/o emitir respuestas a requerimientos de indole comercial.
Proporcionar al usuario la respuesta oportuna sobre sus PQR

Aprobar y firmar las respuestas emitidas a las peticiones, quejas y reclamos, cuando asi

lo disponga la Gerencia General o quien haga sus veces de jefe inmediato.

Realizar Seguimiento a las Actividades del Proceso de facturacion

Revisar aleatoriamente las facturas de acuerdo con lo establecido por los entes de control.
Liderar, controlar y hacer el seguimiento al cumplimiento del proceso de reparto de
facturas.

Velar por el cumplimiento del Cronograma de Facturacion.

De acuerdo a la periodicidad estimada, realizar la actualizaciéon de los valores de las
diferentes actividades comerciales, en especial: instalaciones, suspensiones vy
reinstalaciones y tarifas de acuerdo con indicadores como el IPC y el salario minimo
Tener en cuenta para la aplicacion de subsidios y contribuciones el acuerdo a lo emitido
por el concejo municipal para cada vigencia (Si aplica). Velar por el cumplimiento del
régimen tarifario.

Conocer los Derechos de los usuarios con respecto a la Prestacion de los Servicios publicos
Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, con el fin de poder dar respuesta a las PQR
y solicitudes de los mismos.
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e Dar y garantizar el cumplimiento de lo estipulado en el Contrato de Condiciones
Uniformes, para la prestacion de los servicios domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado.

e Establecer los sistemas, métodos y procedimientos de coordinaciéon y control para la
adecuada y pronta atencion de los requerimientos de los usuarios.

e Velar por que la atencién a los reclamos y consultas de los usuarios sea agil y eficiente
en general y que las relaciones entre ACUECAR SA ESP y los usuarios se mantengan en

e buena tdnica.

e Verificar la adecuada atencion ofrecida a los usuarios, resolviendo oportuna y eficazmente
las peticiones quejas y reclamos de los mismos.

e Recibir, atender, tramitar y apoyar la solucion de las peticiones, quejas y recursos que
presenten los consumidores, de los servicios ofrecidos por la empresa.

e Llevar una detallada relacion de las peticiones, quejas, reclamos y recursos presentados,
el tramite, el tiempo y tipo de respuesta que se haya dado y la causal del reclamo.

e Atender a todos los clientes que presentan algin tipo de solicitud o reclamo especial,
suministrando la informacién requerida, segun los procedimientos existentes y velar por
la pronta solucién a sus inquietudes.

ACTIVIDADES

Realizar los procesos de critica de consumos y emision de facturas en el software
comercial

e Parametrizar y alimentar el software para la emision de la facturacion.

e Realizar el proceso de critica de consumos y emitir 6rdenes de revision por desviaciones
significativas.

e Generar informes de revisidn previas a la facturacion, revisar informacion y confirmar la
emision de las facturas.

Generar Spool definitivo para enviar a entidades recaudadoras.

Confirmar recibido y validacién del archivo.

Generar en el aplicativo comercial el Spool solicitado.

Realizar los cambios necesarios para ser enviado a las entidades correspondientes.
Enviar el Spool definitivo a las entidades correspondientes.

Estar pendiente de que las entidades encargadas los reciban y los carguen.

Coordinar los procesos de recuperacion de cartera, investigacion por desviacion
significativa de consumos y programas de Micromedicion y disminucion de pérdidas
comerciales.

Definir programas y estrategias para la recuperacion de cartera.

Seguimiento a las politicas comerciales establecidas.

Establecer y dar cumplimiento a los programas de Micromedicion.

Definir planes para el aumento de recaudo.

Programar visitas para la investigacion de desviaciones significativas de consumo.
Realizar seguimiento diferencial a los usuarios con especial énfasis en no residenciales,
grandes consumidores.

Revisar la liquidacion de los aportes a conexion de las urbanizaciones.
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e Verificar con el Jefe Técnico, la aprobacién de la viabilidad técnica.

e Solicitar al Jefe Técnico, los valores de costo de conexidon, mano de obra y medidor.

e Revisar la liquidacién, coordinando su aprobacién por parte del Gerente o de quien haga
Sus veces.

e Realizar seguimiento al pago de los Aportes a Conexién por parte de Urbanizador.

ACTIVIDADES

Disenar y proponer conjuntamente con el Gerente General, o quien haga sus veces,
los planes y programas orientados a garantizar la adecuada prestacion del servicio
en términos de calidad, continuidad y cobertura.

e Controlar y revisar cada una de las actividades que conllevan los procesos comerciales.
e Coordinar con el personal las actividades a seguir.

Verificar las estadisticas e informes de los indicadores comerciales para los entes de
control y solicitudes internas.

Realizar la medicion de indicadores de gestion.

Revisar y aprobar el correcto cargue de indicadores al SUI.

Elaborar informe bimestral de la gestion realizada.

Evaluar el cumplimiento de los indicadores y ejecutar planes de accién que permitan
mejorar y/o mantener el cumplimiento de los mismos

Ejecutar las actividades relacionadas con el programa de Micromedicion.

Realizar la programacion para el desarrollo del proceso.

Controlar las actividades establecidas para el proceso de Micromedicion.

Hacer el seguimiento correspondiente a la ejecucion del programa.

Velar por el cumplimiento de todas las actividades realizadas por el analista comercial.
Elaborar los informes requeridos por la empresa.

Comprobar la existencia de los medidores para el buen desarrollo del proceso.

Control del desempefio de los funcionarios asignados para esta labor.

IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUALES

Participar en los procesos de planeacion, ejecucidon y seguimiento a los procesos contractuales
que adelanta la empresa.

ACTIVIDADES CONTRACTUALES

Apoyar el proceso de contratacion desde lo concerniente al area y realizar la
supervision de las Ordenes de Servicio y/o Contratos asignados con el fin de
garantizar la correcta ejecucion de los trabajos, compras y servicios pactados en los
mismos.

e Apoyar los procesos de Planeacion de la empresa relacionados con el area.
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e Elaborar los estudios previos para soportar los procesos de contratacion, en los casos que
se requiera.

e Efectuar la supervisién, cuando le sean asignadas, de los contratos necesario para la
prestacion del proceso comercial. Para esto debera revisar todos los documentos
contractuales, asi como los estudios previos y propuesta presentada para poder hacer
todo el seguimiento al desarrollo del objeto contractual. )

e Realizar todas las actividades tendientes al seguimiento de las Ordenes de Servicio y/o
Contratos de los cuales se asigne la supervision hasta la liquidacion de los mismos.

e Realizar la supervision de los Contratos asignados

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato y/o Gerente General.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de actualizaciones
en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

e Conocer, tener clara y promover la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo en los
empleados que se encuentren bajo su direccionamiento.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacioén clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

e Participar en la actualizacién de la identificacidn de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

e Participar en la construccion y ejecucién de planes de accidn.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en

el Trabajo.

Informar sobre las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Cumplir con las normas contempladas en el Sistema de Gestion Ambiental (SGA).

e Realizar la rendicién de cuentas acerca del cumplimiento y eficacia de las actividades
asignadas a su proceso para la Gestion ambiental de la compaiiia segun las directrices de
la Gerencia.
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Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento del Sistema de Gestion
Ambiental.

Participar en las inspecciones ambientales.

Cumplir con las normas de medio ambiente establecidas por la compaiia durante la
ejecucién de sus actividades diarias.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones, campanas y demas actividades que
se programen para la gestion ambiental de la compaiiia.

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminuciéon de consumo papel dentro de la ejecucion de
sus actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de
estos recursos.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educacion Formal: Titulo profesional en
Ingenieria  civil y/o ambiental y/o
administracion de empresas.

Educacion no formal: Fundamentos
basicos
Reglamentacion del sector de agua potable y
Saneamiento basico, Gerencia para la gestion
de empresas de servicios publicos.

Experiencia general de 10 afios en la ejecucion
de su profesion, de los cuales 6 deben ser
acreditados en cargos relacionados con las

ara la atencion al cliente . . N
P " | funciones del cargo o el area a desempenar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Orientacion al servicio
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion escrita/verbal

Liderazgo
Planeacion
Organizacion

VII. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccion sobre los SGC s de las empresas.
2. Induccidén sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Induccién sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

VIII. RECURSOS

Equipo de cdmputo portatil
Teléfono celular y fijo
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cddigo: MF-07 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: SI
Nivel Jerarquico: DIRECTIVO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la gestion administrativa y contable de la empresa a fin de presentar los
estados financieros de la empresa, conforme a las operaciones y actividades desarrolladas por la
misma, de acuerdo con las politicas, principios, normas y procedimientos de la técnica contable
en la generacion de informacidn necesaria para las diferentes instituciones que lo requieran y para
la toma de decisiones gerenciales.

Asi mismo, es responsable de elaborar la programacidon y la ejecucion presupuestal, de
conformidad con lo establecido en las normas presupuestales, en los requerimientos legales y en
las politicas de la organizacion. De igual manera, velar por el cumplimiento de las actividades o
procesos que garanticen la recepcion y control de los ingresos de la empresa y su adecuada y
correcta distribucion, a fin de garantizar la cancelacién de los compromisos de la empresa; asi
como de las actividades administrativas relacionadas con el talento humano y la contratacion.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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Garantizar el adecuado registro de las operaciones y elaboracion de la contabilidad financiera, asi

como la elaboracion de las proyecciones presupuestales.

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES ‘A"L: (I; :EZ%OS LRSI
1. Elaborar el presupuesto
anual de la empresa.
2. Supervisar y controlar el
proceso de las compras
administrativas, costos ] .,
operativos y de inversién, 1. Coordinar la elaboracion
con el fin de asegurar el del presupuesto de |la
correcto desarrollo de las eémprésa  para su
actividades ejecutadas aprobacion 'y  resolucion
dentro de su objeto social. final.
3. Presentar a la Gerencia |y Realizar la  verificacion
General y/o Agente Especial mensual de la ejecucion | 1. No seguimiento a la
la programacion de pagos | presupuestal referida a los ejecucién de las partidas
con €l fin de propender por ingresos, gastos e presupuestarias.
el manejo eficiente  del inversiones. 2. Ejecucion descontrolada del
efectivo. o 3. Elaborar y presentar el presupuesto
4. Revisar las  ejecuciones estado de resultados, |3, Presentacion extemporanea
presupuestales  mensuales balances, ejecuciones de la informacién financiera
de la empresa. presupuestales y flujos de | a la Gerencia y entes de
5. Elaborar y presentar los caja mensuales. vigilancia y control
estados flnangeros basicos |4. Elaborar y presentar el
de las companias. Estado de resultados,
6. Elaborar informes 'y balance, flujo de efectivo,
respuestas  para  los cambio en la situacion
diferentes entes de control financiera, cambio en la
y fiscalizacion situacion  patrimonial en
7. Coordinar  los  pagos forma semestral y anual.
oportunos de los
compromisos, impuestos,
costos de operacion vy
gastos de funcionamiento
de la empresa.

VII. ACTIVIDADES

Preparar y proyectar el presupuesto anual de la empresa.

e Elaborar el presupuesto Inicial de cada vigencia, estimando, cifrando y reuniendo por
funciones y elementos de funciones, los ingresos y los gastos que han sido previstos y
autorizados por el programa o plan de accién de la compafiia para cada periodo, basado

en los principios generales del presupuesto.

e Desarrollar, mantener y actualizar el sistema de informacién presupuestaria referida a
ingresos, gastos e inversiones, que permita proveer de informacion a los distintos niveles

de la Organizacion.
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e Recomendar los procedimientos que se deben seguir durante el proceso de recoleccion,
integracion e implementacion de la informacion presupuestal.

e Tomar como base en la elaboracién de la Ejecucion Presupuestal la informacién contable
de la compaiiia, plenamente analizada y conciliada.

e Elaboracién y presentacion del Presupuesto inicial y ejecucion presupuestal a entes de
control.

Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de las empresas.

e Se realiza revision de los ingresos de acuerdo a la informacidon suministrada por la fiducia
y el area comercial, con el fin de presentar a la Gerencia los saldos disponibles.

Suministrar informacion confiable sobre las disponibilidades de efectivo para que se
realice la programacion de desembolsos.

e Relacionar todas las obligaciones pendientes de las empresas, con sus montos, fechas de
recibo de facturas y fechas de vencimiento.

e Presentar a la Gerencia General semanalmente la relacidn de cuentas por pagar su
respectiva aprobacion.

e Presentar a la Gerencia General semanal o diariamente la relacion de los saldos en las
Cuentas de Fiducia y/o Bancarias con el fin de poder realizar la respectiva aprobacién de
pagos de las obligaciones contraidas por cada una de las empresas.

Elaboracion del flujo de caja de la empresa.

e Clasificar en el sistema contable en el momento del registro de las érdenes de pago a la
afectacion segun los conceptos creados de las partidas del flujo de caja.
e Entrega del flujo de caja a la Gerencia General.

Procesos contables

e Revisar y analizar las causaciones realizadas mensualmente para verificar que
corresponden las cuentas contables, y los valores a los documentos soporte.

e Apoyar el proceso de causacion de facturas radicadas mensualmente por los proveedores
y/o contratistas con la validacion de los respectivos soportes.

e Realizar las entradas de almacén en el sistema de inventarios con base en las facturas
radicadas por los proveedores de suministros, de acuerdo con las referencias y cantidades
solicitadas en la orden de compra o pedido de materiales.

e Recibir y revisar mensualmente los cierres de inventario realizados por los almacenistas.
Programar y coordinar los inventarios fisicos con periodicidad trimestral, para la
presentacion de los Estados Financieros

e Realizar seguimiento de los volimenes digitados diariamente con verificaciones aleatorias
de documentos ingresados al sistema.

e Revisar la ejecucion de las conciliaciones bancarias.

e Verificar los inventarios de la compafia y realizar los ajustes respectivos en caso de
requerirse.

e Revisar con la gerencia la cartera, y hacer los ajustes en caso de requerirse.

e Verificar el listado y la existencia de los activos fijos de la compaiiia.
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verificar las cuentas por cobrar y cuentas por pagar a los acreedores de la compania.

Coordinar el archivo de los auxiliares de las cuentas contables.

Revisar los registros en los auxiliares.

Analizar cada una de las cuentas de balance con el fin de verificar la correcta emision de

Estados Financieros.

Validar la liquidacion de impuestos para presentacion a la DIAN y al Municipio

e Revisar los anexos del balance que posteriormente se ingresa en el programa de la DIAN
para presentacion en medios magnéticos.

e Solicitar a las diferentes areas que se involucren en el proceso de generacion de
informacién tanto financiera como de revelacién en las notas a los estados financieros.

e Elaborar y presentar el estado de resultados, balances, ejecuciones presupuestales y flujos
de caja mensuales a la Gerencia General

e Elaborar y presentar el Estado de resultados, balance, flujo de efectivo, cambio en la
situacion financiera, cambio en la situacion patrimonial en forma semestral y anual.

e Analizar los Estados Financieros con sus anexos y libros oficiales.
Elaborar formatos de Informes establecidos por los entes de control.

e Reportar la informacion financiera trimestralmente a la Contaduria General de la Nacion y
a la Secretaria de Hacienda Distrital.

e Preparar la informacion requerida para el reporte a otros entes de control estatales a cargo
de otras areas de la empresa.
Presentar informes al Revisor Fiscal y a Gerencia General para su aprobacién y firma.

e Responder los oficios emitidos por los entes de control, adjuntando los documentos de

soporte segun los requerimientos de la contraloria departamental, contaduria general de

la nacién e interventoria.

Generar informes a entes de vigilancia y control como la Contraloria y SSPD con el fin
de cumplir con los requisitos legales exigidos.

e Realizar los Informes de SIA OBSERVA.
e Realizar los informes del CUIPO a la Contraloria General de la Republica.

Gestion administrativa contractual y del talento humano

e Coordinar con el Profesional de Talento Humano el desarrollo integral de Recursos
Humanos de acuerdo a las necesidades de la Empresa, mantener control y dirigir el
cumplimiento de responsabilidades en los aspectos Administrativos y de Recursos
Humanos dentro de la Organizacion.

e Validar los procesos de seleccion de personal en funcion de la planificacion de los recursos
humanos establecida, determinando los criterios adecuados para su ejecucion

e Validar la ejecucion de los rubros presupuestales asignados al area administrativa y
financiera con el fin de garantizar el funcionamiento de las diferentes dependencias, asi
como del bienestar de los trabajadores.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).
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Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de actualizaciones
en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Participar en la actualizacién de la identificacién de peligros, evaluaciéon y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccién y ejecucion de planes de accién.

Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Cumplir con las normas contempladas en el Sistema de Gestion Ambiental (SGA).

Realizar la rendicién de cuentas acerca del cumplimiento y eficacia de las actividades
asignadas a su proceso para la Gestion ambiental de la compaiiia segun las directrices de
la Gerencia.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento del Sistema de Gestidn
Ambiental.

Participar en las inspecciones ambientales.

Cumplir con las normas de medio ambiente establecidas por la compaiia durante la
ejecucion de sus actividades diarias.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones, campanas y demas actividades que
se programen para la gestion ambiental de la compafiia.

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compaiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucidon de consumo papel dentro de la ejecucion de
sus actividades diarias.
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estos recursos.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Educacion formal: Contador publico

Educacion no formal: Formacién en
herramientas Ofimatica, servicio al cliente,
analisis financiero, flujos y planificaciéon de caja

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia en
cargos con funciones similares.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

Trabajo en equipo y cooperacion.
Orientacidn al cliente.

Comunicacion asertiva.

Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

e Revisar las acusaciones realizadas en el
sistema contable

e Validar la informacién comercial de
facturacion y recaudo que alimenta el
sistema contable

e Velar porque la informacién contable sea
veraz y oportuna.

e Velar por que la informacién financiera al
SUI y dar cumplimiento a las obligaciones
existentes con la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (P.1.C)

1. Induccién sobre los SGI ‘s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Formacion Analisis Financiero.
4. Flujo y Planificacién de Caja.
5. Presupuesto
6. Actualizacion e Implementacion de nueva normatividad contable y financiera.
XI. RECURSOS
1. Computador
2. Teléfono
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: PROFESIONAL GESTION HUMANA

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cddigo: MF- 08 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (1) Personal a cargo: No
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

El profesional Administrativo es el encargado de hacer seguimiento y control a cada una de las
areas de la Empresa, que incluyen el andlisis de los puestos, inclusidon de nuevo personal,
evaluacién del personal, Planeacion de capacitaciones, Seguimiento a la conformidad de los
trabajadores, Garantizar la Seguridad y salud en el trabajo, y de la contratacion de bienes y
servicios del area.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Planificar el desarrollo integral de Talento Humano de acuerdo a las necesidades de la Empresa,
mantener control y dirigir el cumplimiento de responsabilidades en los aspectos Administrativos y
de Talento Humano dentro de la entidad.

ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTUAL

44



e

F-20

MANUAL DE FUNCIONES Y
cueca

COMPETENCIAS LABORALES Version: 02

S.A ES. Vigencia: 14-11-2023

Analizar los puestos de trabajo y justificar los mismos ante la Empresa, para dar
cumplimiento con lo establecido por las reglas dentro de la Entidad.

Analizar la estructura de la Entidad para hacerla mas eficiente y productiva

Estudiar minuciosamente cada uno de los cargos existentes en la Entidad, verificar sus
funciones.

Garantizar que los procesos de seleccion se ajusten a los perfiles requeridos

Analizar, disefio e implantacion de la estructura organizativa idénea para el cumplimiento
de los objetivos de la Entidad.

Analizar los puestos de trabajo y redactar las descripciones de puestos.

Conduccién de estudios de investigacion de la estructura organizativa, sistemas de
comunicacién, interacciones de grupo y sistemas de motivacion, asi como la
recomendacion de cambios para mejorar la eficacia y efectividad de los individuos,
unidades organizativas, y de la entidad.
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Dirigir, supervisar y controlar el reclutamiento, la seleccion y la contratacion del
personal, para proveer del Mejor capital Humano a la Entidad.

Dirigir los procesos de seleccion de personal en funcidn de la planificacion de los Talento
Humano establecida, determinando los criterios adecuados para su ejecucion

Analizar las necesidades de personal de acuerdo a los requerimientos de los responsables
de procesos.

Analizar el puesto de trabajo. Determinar los requerimientos de los puestos de trabajo en
cuanto a habilidades y destrezas, aptitudes, actitudes, motivacion, personalidad,
formacion reglada y conocimientos especificos, y nivel de experiencia requerido.
Reclutamiento de candidatos acordes al perfil de requerimientos.

Determinar los criterios de evaluacién en funcion de los requerimientos del puesto de
trabajo.

Evaluar el nivel de adecuacion de las personas candidatas al perfil requerido por el puesto.
Pruebas psicotécnicas, técnicas, de simulacién, entrevistas

Incorporacién, acogida y encuadramiento mediante proceso de formacién en el puesto
de trabajo.

Realizar evaluaciones de personal y entrevistas de seleccidn.

Proponer o decidir la contratacion del personal, de naturaleza directiva, técnica,
administrativa u operativa.

Analizar y proponer el 6ptimo encuadramiento de las personas en los distintos puestos,
adaptando permanentemente la estructura a la estrategia de la Entidad.

Proponer la promocién de los empleados en funcidn de las necesidades existentes.
Garantizar la calidad de los empleados en sus cargos.

Estructurar fuentes de reclutamiento a través de portales de empleo por Internet, avisos
de prensa, por reclutamiento interno.

Estructurar procesos de seleccién planificados de manera que garanticen la total
transparencia en el proceso, de acuerdo con las politicas de la Entidad.

Realizar directamente las entrevistas de ingreso, pruebas de ingreso y verificacion de
referencias y examenes médicos.

Supervisar y controlar la entrega de documentos solicitados a los empleados para el
ingreso a la Entidad.

Coordinar la induccion en el puesto de trabajo, y dar a conocer el reglamento interno de
trabajo y el Sistema de Gestion de Calidad.

Supervisar todos los tramites relacionados con: Ingreso y retiro del personal al Sistema
de Seguridad social y de Riesgos profesionales.

Elaboracion, revision y contabilizacion de ndmina y provision de prestaciones sociales en
el software.

Remitir ndmina y provision de prestaciones sociales al contador para su revision.
Elaboracidn, revision y contabilizacion y liquidacion de seguridad social en el software.
Remitir liquidacion de seguridad social al contador para su revision.

Entregar los respectivos desprendibles de pago.
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Realizar la planeacion y coordinacion de los programas de capacitacion y bienestar
social dirigidos al desarrollo y formacion del personal.

Elaborar el plan de capacitacion y bienestar social para todos los empleados de la Entidad
Diagnosticar o detectar las necesidades formativas, asi como del fortalecimiento de
competencias, de todos los empleados de la Entidad, a través de los formatos
establecidos; asi como de la informacidon que resulte obteniendo de la evaluacion del
desempefio.

Elaborar el presupuesto que se requiere para llevar a cabo el plan de capacitacion y
bienestar social para todos los empleados de la Entidad.

Coordinar la ejecucién del plan de capacitacion y bienestar social y la logistica que se
requiera de estas actividades

Realizar seguimientos de las capacitaciones efectuadas, para determinar su impacto en
la entidad.

Coordinar las evaluaciones a las capacitaciones efectuadas, midiendo eficiencia,
aplicacion en puesto de trabajo y eficacia.

Presentar informes a la Direccion Ejecutiva sobre los costos de cada capacitacion y todo
lo que tiene que ver con los programas de capacitacion y bienestar social.

Decisidn sobre las ofertas Normativas que son mas apropiadas para cubrir los objetivos
planteados por la entidad, estando permanentemente atento a las distintas posibilidades
existentes en organizaciones e instituciones y/o profesionales de la formacion y, en
definitiva, de la mejora cualitativa de los Talento Humano.

Contactar y/o contratar a los formadores seleccionados para impartir las actividades
formativas, compatibilizando su intervencidn con el calendario y horario establecido.
Controlar el cumplimiento de la programacion establecida en el Plan de Capacitacion y
Formacion.

Dentro del programa de Bienestar Social realizar un diagndstico y presentar propuesta
del plan de mejoramiento del clima organizacional.

Coordinar la ejecucion del plan de mejoramiento clima organizacional.

Realizar la planificacion de los Talentos Humanos para alinear la estrategia del area
con los objetivos de la Entidad.

Realizacion de acciones oportunas para involucrar al personal en la estrategia
empresarial, conociendo y mejorando permanentemente la situacion de los mismos en la
Empresa y facilitando, dirigiendo y controlando el cambio que se pretenda conseguir.
Establecer y revisar los canales de comunicacion de la empresa, favoreciendo el uso
adecuado de los mismos.

Adecuar la cultura organizativa a la estrategia de la empresa.

Analizar y proponer mejoras de los sistemas de trabajo utilizados.

Constituir grupos de trabajo o equipos de mejora, si procede, con el objetivo de
incrementar la calidad, tanto a nivel interno como externo, y la motivacion de los
empleados.

Prevenir posibles conflictos e intervenir, si se llegaran a producir, para la resolucién de
los mismos.

Aconsejar a la direccidn sobre politicas de personal y sobre relacion direccién-empleado.
Canalizar adecuadamente reclamaciones, quejas, sugerencias y propuestas.

Fomentar la participacion e involucrar al personal, incrementando la motivacion.
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e Conduccidn de encuestas y estudios de investigacion para asegurar la naturaleza de su
supervision y liderazgo efectivo y para analizar los factores que afectan la moral y la
motivacion.

e Hacer cumplir el reglamento interno de trabajo e imponer las acciones necesarias para
su cumplimiento.

Implementar herramientas de evaluacion de desempeifio para el mejoramiento
continuo del empleado, y los procesos de la Entidad.

e Coordinar la evaluacién del desempeno anual y evaluacion en periodo de prueba de

acuerdo al tipo de contrato de cada uno de los empleados de la Entidad

Concertar las sesiones de evaluacién, con cada jefe directo con el empleado.

Verificar la aplicacion Instrumento de evaluacidon de acuerdo al instructivo

Informar resultados al empleado (Feedback)

Consolidar la informacion resultante de este proceso como insumo par el plan de

capacitacion y formacion de la siguiente vigencia

e Hacer seguimiento a los compromisos de mejoramiento que establezca el evaluado —
evaluador en la evaluacién del desempenio.

e Verificar que la evaluacion repose en la historia laboral respectiva.

Ser conciliador en las posibles situaciones de conflicto, de acoso laboral y velar por
mantener estable el clima laboral de la Empresa, para garantizar el bienestar de los
empleados, las relaciones con el empleador.

e Concertar espacios de conciliacidn y didlogo entre las areas de la Empresa

e Coordinar los programas y actividades de bienestar Social en la Empresa

e Celebracion de fechas especiales y eventos que involucren a los trabajadores y sus
familias.

Velar por la oportuna implementacion de las politicas que en materia administrativa
deban ser ejecutadas y mantener un control directo sobre ellas.

e Controlar, supervisar el proceso de liquidacién de Némina

e Controlar y supervisar el pago de aportes a Seguridad social, Caja de Compensacién, ARP
y Fondo de Cesantias de todo el personal.

e Verificar el cumplimiento de las Obligaciones del Empleador en el tema de Dotaciones,
beneficios salariales.

e Manejo disciplinario del personal

e Supervisar el proceso de desvinculacion de personal.

Ejecutar las actividades preventivas de seguridad y salud ocupacional, calidad y
medio ambiente relacionado con su area.

e Coordinar en conjunto con la ARL el programa de salud ocupacional, panorama de
riesgos, panorama de senalizacion.
e Verificar las actividades de capacitacion con la ARL.
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Apoyar, supervisar, controlar y sugerir mejoras en los procesos de Talento Humano,
asi como: recoger inquietudes y necesidades del personal respecto al desempeiio de
sus funciones y a su relacion con superiores.

Recepcionar inquietudes de la Empresa en temas de Gestion Humana

Programar visitas continuas

Concertar reuniones con el personal, con el fin de lograr solucionar posibles
inconvenientes.

Prestar apoyo a los directores operativos con los temas relacionados con posibles
procesos laborales, solucién de conflictos entre empleados, y en general todo lo
relacionado con el manejo del Talento Humano.

Proceso de contratacion de bienes y servicios

De acuerdo con el plan de compras aprobado, gestionar solicitudes de contratacién que
se requieran, con las especificaciones y parametros establecidos para el area
administrativa y financiera.

Elaboracién de los informes de contratacion, procesos, actividades y demas que se
requieran para el soporte de las facturas y/o cuentas de cobro

Supervision de los contratos asignados.

Apoyo en la gestion documental de la gestidon contractual.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
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e Utilizar los elementos de proteccién personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compafiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucidn de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminucion de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

IV. FORMACION INTERNA

COMPLEMENTARIA: Fundamentos en Gestion de Talento Humano, en Sistema General de
Seguridad Social, Sistema de Gestidn de Calidad, Régimen Disciplinario, y Competencias laborales.

V. SALUD OCUPACIONAL / SEGURIDAD INDUSTRIAL

Ambiente de trabajo del Sitio donde se desempeiia el trabajo

Condiciones de oficina en las instalaciones de la entidad 70%
Visitas de Campo 30%

Factores de riesgo del propio trabajo
Riegos grado 2

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educacion Formal: Titulo profesional en
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial y /o Psicologia. Tres (3) afios de experiencia profesional y/o
relacionada.

Educacion no formal: Con Tres (3) afios
de experiencia profesional y/o relacionada.

VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Identificacion con la Entidad
Orientacion al cliente

Flexibilidad Liderazgo
Trabajo en equipo y cooperacion Planeacion
) quipo y coop Entidad

Buen manejo de las relaciones
interpersonales.
Capacidad de analisis y sintesis.

Estrategias
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Administracion del riesgo.
Tolerancia.
Imparcialidad.

IX. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

X

. Induccion sobre los SGC’s de las empresas.
. Induccidn sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

WNE=

X. RECURSOS

1. Computador

2. Impresora

3. Internet

4. Régimen Laboral Colombiano
5. Régimen de Seguridad Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO — FINANCIERO

Cddigo: MF-09 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (1) Personal a cargo: No
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL I

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién y comunicaciones de la
empresa, de conformidad con la normatividad vigente, asegurando la disponibilidad, integridad y
confidencialidad de la informacion.

Es el encargado de las actividades de supervision, control y administracion, debe velar por el buen
funcionamiento de los recursos software y hardware, utilizacién de nuevas tecnologias, proyectos
de desarrollo y soluciones de integracién para la Empresa.

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y las funciones del area de desempefio.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Instalacion de equipos, programas y aplicaciones; soporte a usuarios finales y en la red de voz y
datos; solicitud de soportes a proveedores; administracién y soporte de correo corporativo y
directorio activo; asistencia en centro de cdmputo y antivirus; mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo; mantenimiento a la red de datos de las instalaciones de la
Empresa; apoyo en la validacion de los diferentes formatos al sistema Unico de informacion SUL.

ACTIVIDADES
Planeacion, implementacion y ejecucion de proyectos

e Identificacion de las necesidades tecnoldgicas y de generacion de proyectos de desarrollo
de Software para las plataformas de las empresas.

e De acuerdo a los proyectos y recursos instalados en las empresas, debe solicitar
cotizaciones de las solicitudes que se requieran, con las especificaciones y parametros
establecidos.

e Determinar los proyectos de desarrollo de software de acuerdo a los requerimientos de
los usuarios y demas empresas.

e Estructurar los planes generales de trabajo y de implementacion de acuerdo con la
capacidad instalada y la disponibilidad de recursos técnicos y humanos.
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Analizar conjuntamente con la Gerencia General las diferentes propuestas de los
proveedores, a fin de seleccionar las mejores alternativas teniendo en cuenta la calidad,
el precio y respaldo en los productos.

Establecer cronogramas para la ejecucion de los proyectos aprobados.

Participar, hacer seguimiento y dar visto bueno a los desarrollos e implementaciones de
aplicaciones para las empresas.

Elaborar la documentacién requerida para cada uno de los proyectos en marcha, tales
como manuales, procedimientos, flujogramas, pruebas, mapas de prueba etc.

Innovacion y evaluacion de Tecnologias Informaticas

Investigacion del estado de la informatica a nivel nacional e internacional.
Contactar a proveedores para dar soluciones de TI, conforme a los requerimientos en
cada una de las empresas.

Analizar las diferentes propuestas y alternativas de soluciones de TI.
Evaluacion de las herramientas TI.

Asistencia a eventos y foros de TI.

Formulacién de proyectos piloto

Definicion técnica de necesidades

Validacion de documentos técnicos por proveedores.

Elaboracion de estudios de conveniencia y oportunidad.

Elaboracidn, revisién y aprobacion de términos de referencia.

Administracion de los recursos de Hardware y Software

Correo Corporativo

Administrar el correo corporativo para la creacidon de cuentas de correo.

Realizar el registro de los usuarios, con el fin de eliminar o bloquear las cuentas del
usuario que ya no laboran en la empresa.

Subir o bajar el correo corporativo cuando se requiera.

Verificar que los correos estan saliendo a sus destinos.

Forzar la salida cuando se demore la transaccion.

Servidor de base de datos

Verificar direccionamiento de red.

Verificar que la base de datos se encuentre activa.

Verificar que el sistema contable se encuentre funcionando.

Hacer restriccion de acceso remoto.

Crear cuentas para acceso remoto.

Reiniciar si es necesario para el buen funcionamiento de la aplicacion o cuando se
requiera.
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Canales dedicados MPLS-Internet

Supervisar que los canales dedicados den el resultado esperado y contratado y siempre
estén funcionando.

Revisar y visar facturas

Supervisar los contratos de sistemas

Pagina WEB e Intranet

Trabajar en el redisefio de intranet cuando se implemente (se requiere apoyo de
disefiador)

Administrar y actualizar informacién publicada en la pagina web.

Administracion de aplicaciones

Seguridad informatica

Crear controles y mecanismos de seguridad, que permitan monitorear acciones y tomar
medidas para realizar mejoras inmediatas o preventivas para evitar eventos indeseables
a futuro.

Implementar planes de contingencia para el acceso a la informacion y aplicaciones de la
empresa y velar por que siempre esté segura y disponible cuando se requiera.

Controles de acceso fisico a la empresa.

Controles de acceso ldgico a las computadoras de todas las areas (por medio de directorio
activo).

Politicas de seguridad para el uso de equipos de cdmputo, como prohibir el uso de
programas no autorizados o software pirata, politicas de seguridad en el area de sistemas
y areas administrativas.

Aseguramiento de los datos.

Base de datos del area Comercial

Apoyar la salvaguarda de la informacidn de la base de datos comercial.
Administracion de los backups de las aplicaciones comerciales manejadas por la empresa
y el software actual.

Supervision de actividades contratadas

Supervisién y seguimiento a las actividades contratadas de acuerdo con lo establecido en
los contratos y cronogramas de trabajo acordados con los proveedores.

Envié de comunicados a los proveedores en caso de inconsistencias en el buen desarrollo
de los contratos.

Aprobacién de las facturas generadas por el proveedor o devolucién en caso de ser
necesario.

Elaboracién de la solicitud de compra y/o servicios de acuerdo con el presupuesto anual.
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e Realizar requerimientos a proveedores para la prestacién de los servicios que se
requieran.

e Realizar la evaluacién de proveedores.

e Presentar informes de supervisidon detallados al area juridica.

e Documentar todos los proyectos que se ejecutan en la empresa que hayan sido
desarrollados por el area, o que se administre.

e Solicitar al contratista la documentacion de las aplicaciones y manuales de usuario del
sistema.

Documentacion y procedimientos

e Debe elaborar y dar cumplimiento a los procedimientos, instructivos y formatos de
calidad, asi como actualizar e implementarlos en el area.
e Elaboracién de los documentos, bitacoras y procedimientos a cargo del area.

Actividades administrativas del area

e Elaboracién de informes de ejecucion y seguimiento de los proyectos en desarrollo.

e Suministrar la informacion, dar respuesta o certificar la informacion solicitada, asi como
la realizacién de los diferentes informes a cargo o requeridos al area.

e Realizar el inventario de los recursos de hardware y Software de las empresas,
manteniéndolo actualizado y disponible.

e Ejercer la interventoria de los contratos del mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos tecnoldgicos y de comunicaciones cuando se requiera.

Instalacion de equipos, programas y aplicaciones

e Instalar y configurar los equipos de codmputo, impresoras, escaner y equipos de
comunicaciones en cada una de las empresas de acuerdo a los requerimientos en casos
fortuitos y de urgencia.

e Diligenciar y archivar las actas de responsabilidad de entrega de equipos a cada uno de
los usuarios debidamente firmadas por los responsables.

e Diligenciar, hoja de vida registro de mantenimiento donde se debe describir la labor
realizada por el equipo.

e Capacitar a los usuarios en el manejo de los recursos instalados.

Realizar y mantener actualizado el inventario de los equipos existentes en la empresa.

e Realizar los andlisis de los equipos a nivel de rendimientos y capacidades.

Soporte a la red de voz y datos

e Verificar el funcionamiento de puntos y/o sectores de la red cuando presente fallas.
e Reiniciar los equipos activos en caso de que se requiera.

Brindar soporte a usuarios finales
e Prestar soporte cuando presenten fallas los equipos de cdmputo e impresoras en casos

fortuitos y de urgencia.
e Instalacién y configuracion de PC en casos fortuitos y de urgencia.
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e Llevar bitacora de las solicitudes realizadas y el cumplimiento de la misma identificando
fechas y aprobacion de los usuarios.

Solicitud de soporte a proveedores

e Realizar solicitudes a proveedores de los recursos instalados en la empresa cuando se

presentan fallas en los equipos de cémputo con garantia.

Solicitar soporte técnico y de insumos a proveedores de alquiler de impresoras.

Solicitar mantenimiento a los aires acondicionados de la empresa.

Debe solicitarse mantenimiento de las UPS cuando se requiera.

Solicitar mantenimiento de la planta telefénica cuando se requiera (si aplica).

Solicitar soporte a la empresa de telecomunicaciones cuando se presenten fallas en los

canales dedicados MPLS instalados en la empresa

Coordinar y verificar el correcto funcionamiento del servicio del cual se solicita soporte.

e Llevar al dia la carpeta del historial en mantenimiento realizado a los equipos de
comunicacioén y sistemas eléctricos.

Asistencia antivirus

e Verificar que los antivirus se actualicen correctamente y estén a la vez en los servidores
de cada una de las empresas.
e Verificar en el servidor de correo que el antivirus esté haciendo los filtros parametrizados.

Asistencia en centro de coOmputo

e Verificar que el servidor de internet esté siempre disponible para el acceso web vy
aplicaciones para la empresa y sus empresas administradas.

e Verificar que el servidor de dominio y de correo esté siempre disponible para que los
usuarios se autentiquen en la red y puedan acceder al correo corporativo y carpetas
compartidas del servidor.

e Verificar que el servidor WEB esté siempre disponible, debido a que alli se accede a las

aplicaciones SOLIN y aplicaciones moviles.

Verificar el buen funcionamiento de las UPS.

Verificar el buen funcionamiento del aire acondicionado.

Verificar el buen funcionamiento de los equipos activos (switch, Routers) y cableado.

Verificar el buen funcionamiento de la planta telefénica (si aplica).

Backups

e Generar los backups de la informacion de manera periddica
e Verificar que los backups se generen de forma correcta

Inventarios

e Tener actualizado el inventario de los equipos de cdmputo e impresoras en los formatos
nados por calidad.

e Llevar al dia las actas de responsabilidad cuando se asignen los equipos a los funcionarios,
este registro debe quedar de igual forma en los inventarios.
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e Informar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente para el normal
desempefio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestién Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucidn de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

IV. FORMACION INTERNA

COMPLEMENTARIA: Fundamentos en Gestion de Recursos Humanos, en Sistema General de
Seguridad Social, Sistema de Gestidn de Calidad, Régimen Disciplinario, y Competencias laborales.
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V. SALUD OCUPACIONAL / SEGURIDAD INDUSTRIAL

Ambiente de trabajo del Sitio donde se desempeiia el trabajo

Condiciones de oficina en las instalaciones de la entidad 70%
Visitas de Campo 30%

Factores de riesgo del propio trabajo
Riegos grado 2

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educacion Formal: Titulo profesional en
Ingenieria de Sistemas y/o Electronica y/o | Un afio (1) afio de experiencia profesional y/o
afines. relacionada.

VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Identificacion con la Organizacion
e Orientacion al cliente
e Flexibilidad .
e Trabajo en equipo y cooperacién ® leerazgg
. . e Planeacion
e Buen manejo de las relaciones L
. e Comunicacion
interpersonales. e Organizacion
e Capacidad de andlisis y sintesis. 9 :
. . . e Estrategias
e Administracion del riesgo.
e Tolerancia.
e Imparcialidad.
IX. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.
1. Induccidn sobre los SGC’s de las empresas.
2. Induccidn sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Induccidn sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

X. RECURSOS

1. Computador

2. Impresora

3. Internet

4. Régimen Laboral Colombiano
5. Régimen de Seguridad Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: PROFESIONAL CONTABLE
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cddigo: MF-10 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso contable y de programacion de pagos. Liderar el proceso de Costos ABC como
herramienta gerencial para medir el desempefio de los procesos y actividades y para cumplir con
los requerimientos de caracter legal.

III. RESPONSABILIDADES

IV. AUTORIDADES

V. RIESGOS ASOCIADOS

AL CARGO

1. Revisar las causaciones
realizadas en el sistema
contable de gastos, costos,
anticipos y ordenes de

pago, Comprobantes de
egresos.

2. Transmitir y validar Ia 1.
contabilizacion de Ia )

informacion comercial de
facturacion y recaudos.

3. Reuvisar informes de salidas
de Almacén, consumos de
inventario de ACUECAR SA | 3-
ESP, con el fin de registrar
los movimientos de
almacén en la contabilidad.

4. Validar la liquidacién de la
nomina y prestaciones
sociales con el fin de dar
tramite para pago.

5. Validar los aportes vy
provisiones de ndmina con
el fin de registrar el
movimiento mensual.

Liderar el proceso del
costeo ABC.
Emitir los reportes  que

contienen la informacion
de los movimientos
contables.

Elaborar borradores de las
declaraciones de retencion
en la fuente, Industria y
Comercio, IVA, renta vy
complementarios.

Errores no validados en las
causaciones generadas.

. Inexactitud del inventario.

Pago de aportes de
seguridad social y ndmina
de los empleados
erroneos.

Retraso en la presentacion
de los borradores de los
impuestos.

Pago de multas, sanciones
y/o intereses por el pago
extemporaneo de las
cuentas por pagar e
impuestos.
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Elaborar en borrador las
declaraciones de
impuestos.

Consolidar la informacién
financiera para reportar al
SUL.

Elaborar informes a los
entes de Vvigilancia vy
control, Costeo ABC vy
rendicion de la cuenta

VI. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Proceso contable

Realizar la causacion de facturas radicadas mensualmente por los proveedores y/o
contratistas con la validacion de los respectivos soportes.

Realizar las entradas de almacén en el sistema de inventarios con base en las facturas
radicadas por los proveedores de suministros, de acuerdo con las referencias y cantidades
solicitadas en la orden de compra o pedido de materiales.

Emitir los reportes de los sistemas contables que contienen la informacion de los
movimientos contables.

Revisar mensualmente los registros realizados por el almacenista, respecto a las Entradas
y Salidas de Almacén, las cuales afectan los costos, gastos e inversiones de las empresas.
Realizar las correcciones que considere necesarias.

Revisar mensualmente la ndmina de los trabajadores elaborada por el profesional de
Talento Humano y verificar la liquidacién mensual de los aportes parafiscales y seguridad
social.

Emitir los reportes contables soporte de impuestos.

Revisar si los asientos contables se encuentran bien, o de lo contrario hacer los ajustes
correspondientes.

Elaborar borradores de las declaraciones de retencion en la fuente, Industria y Comercio,
IVA, renta y complementarios.

Presentar a los Revisores Fiscales y Gerente General los borradores de las declaraciones
para su firma y presentacion.

Realizar los anexos del balance que posteriormente se ingresa en el programa de la DIAN
para presentacién en medios magnéticos.

Realizar seguimiento a la implementacion del sistema de costos ABC de las empresas.

Seguimiento, revision y analisis de Unidades de Servicio de acuerdo con las
especificaciones estipuladas por la SSPD y la estructura orientadora de Costos y Gastos
por cada servicio de acuerdo con la resolucion vigente.

Revisar la ejecucion del estado de resultado por servicio para la elaboracion del informe
de Costos ABC a la SSPD.

Elaboracién y presentacion Informe de Costos y Gastos (COSTOS ABC) a la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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e Emitir los formatos para el reporte de informacion financiera al SUL.
e Realizar el cargue de la informacidon XBRL trimestral y anual a la SSPD.

Recepcion de cuentas de cobro y facturas de los proveedores, ndmina y caja menor
para su legalizacion y tramite de pago.

e Verificar que el proveedor entregue los soportes exigidos por la fiducia para el pago, en
caso contrario solicitar dicha documentacion.
e Revisar que hayan cumplido con el proceso en el area contable.

Elaboracion de Notas Bancarias y Notas Internas de Contabilidad para el proceso de
conciliaciones y de cierre contable.

e Elaborar al cierre de cada periodo mensual las notas bancarias correspondientes a
traslados entre cuentas, recibos de caja y las notas internas de contabilidad por concepto
de las retenciones en la fuente mensualmente.

e Elaborar y efectuar la revision de las respectivas conciliaciones bancarias (libros auxiliares
- extractos bancarios) o informacion emitida por la Fiducia.

Validacion informacion de nomina

e Revisar si existen diferencias en las liquidaciones, segun los calculos utilizados por el area
de Recursos Humanos, para el personal que se le cumpla el contrato, y hacer las
respectivas correcciones.

Remitir la némina revisada al area de Recursos Humanos.

Revisar el proceso realizado en el cargue de la interfaz de ndmina, sus movimientos
contables, una vez se analiza la informacién de némina y provisiones para generar los
ajustes.

e Registrar los ajustes y volver a revisarlos con el fin de confirmar que la informacién quede
en forma adecuada

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e  Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compafiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucién de
sus actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de
estos recursos.

VII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Educacion Formal: Contador o Profesional en

Areas Administrativas. Tres (3) afios de experiencia en cargos con

Educacion no formal: Formacion en | funciones similares.

herramientas Ofimatica.

VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Orientacion al resultado

Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion abierta

Sentido de urgencia
Organizacion

Capacidad de negociacion
Flexibilidad

Liderazgo

e Manejo efectivo de las herramientas
Ofimatica

e Administracion Documental
Revisar informes de salidas de Almacén
Revisar la liquidacion de la ndémina y
prestaciones sociales y la retencién en la
fuente de las empresas.
Liquidacion de impuestos
Cargue reportes SSPD

IX. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC)

1. Induccién sobre los SGI de la Empresa.
2. Induccion sobre el SG-SST de la empresa.
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3. Servicio al cliente interno y externo

X. RECURSOS
1. Computador
2. Acceso a normatividad vigente en legislacion laboral, servicios publicos domiciliarios.
3. Software
4. Teléfono
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo:

LIDER DE MANTENIMIENTO

Tipo funcional: TECNICO

Cddigo: MF-11 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: SI

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener en buenas condiciones de funcionamiento los equipos eléctricos, electronicos y
mecanicos que forman parte de las estructuras de la prestacion de los servicios de acueducto y
alcantarillado por medio de un adecuado mantenimiento preventivo y/o correctivo para garantizar
la correcta y oportuna prestacion de los servicios

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Realizar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas técnico - operativos de la empresa.

VI. RIESGOS ASOCIADOS
IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO
L Coordin.ar.y supervisar |os 1. Tomar decisiones | 1. Cambios en las
mantenimientos ) ) ) | )
preventivos de los equipos operativas rc'ela.clonadas regulaciones
eléctricos, electrénicos y con el mantenimiento de gubernamentales que
mecanicos que forman los equipos podrl'an afectar los
parte de las estructuras de electromecanicos, en procedimientos de
los servicios de acueducto y concordancia con las mantenimiento.
alcantarillado. politicas establecidas. -
2. Incumplimiento en Ia
2. Disefiar y ejecutar los | 2, Revision y actualizacion de ejecucién de los planes y
planes de mantenimiento los procedimientos programas de
preventivo y correctivo. operativos para garantizar mantenimiento preventivo
3. Planear y coordinar el su eficiencia. y/o correctivo del sistema
cuidado_integral de los 3. Tomar decisiones para la de acueducto. .
activos electromecanicos. ) i o .
correcta ejecucion de los | 3. Perdida de compra de
4. Ejecutar la  correcta contratos bajo se energia en el mercado No
ejecucion de los contratos supervision teniendo en Regulado, afectando los
asignados bajo supervision. cuenta lo contemplado en costos operativos de la
5. Controlar la compra de el manual de supervision. Empresa
energia, para disminuir los
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costos operativos de la
Empresa.

VII. ACTIVIDADES

Administrar el mantenimiento de los equipos a cargo del area, con el propdsito de
garantizar la prestacion del servicio.

Mantener actualizada la hoja de vida de cada uno de los equipos electromecanicos.

Gestionar la informacion técnica de los equipos de bombeo, red matriz, estructuras de
control, comunicaciones y control a cargo del area, con el fin de mantener actualizado el
sistema de informacién.

Controlar el mantenimiento de los equipos de bombeo para garantizar la disponibilidad y
continuidad en las operaciones

Elaborar y gestionar indicadores técnicos de mantenimiento, con el fin de garantizar el
cumplimiento del plan de gestion.

Realizar seguimiento al ciclo de vida de los activos a cargo del area para establecer la
rehabilitacion o renovacion de estos cumpliendo las politicas del comité contable y
depuracién de activos.

Disefiar, coordinar y controlar la planeacion de tareas de asignacion de recursos para
la ejecucion directa de mantenimiento de los activos electromecanicos de la empresa

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los planes de mantenimiento de los
equipos o sistemas a su cargo, con el fin de garantizar la disponibilidad de los mismos.

Controlar la ejecucion de programas de revisidn e inspeccion de equipos eléctricos,
electrénicos y mecanicos al servicio de la empresa para garantizar la operatividad de los
mismos.

Hacer seguimiento a los resultados de los mantenimientos de los componentes de los
sistemas de acueducto y alcantarillado.

Realizar estudios de mercado tendientes a mantener actualizada la base de datos de los
diferentes proveedores de servicios.

Controlar la compra de energia, para disminuir los costos operativos de la Empresa.

Revision permanente de los consumos de energia eléctrica para establecer indicadores de
costos energéticos operativos.

Realizar andlisis de costos energéticos en el mercado No Regulado, para establecer el
prestador del servicio de energia.

Llevar control de las incidencias en la prestacion del servicio de energia por el operador de
la zona.
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Controlar la ejecucion de programas de emergencia, cuando por circunstancias
especiales fuere necesario adelantarlos, bien sea directamente o por terceros, para
poder garantizar el restablecimiento de los servicios en el menor tiempo posible.

e Coordinar y controlar la operacidn presencial de emergencia cuando se requiera para suplir
las fallas de automatismo local, para garantizar la continuidad del servicio.

e Coordinar el correcto y adecuado manejo, utilizacion y mantenimiento de la maquinaria y
equipos asignados al sistema operativo para la atencidon oportuna de las emergencias
presentadas al sistema

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

e Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).
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e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Titulo Universitario en
Ingenieria electronica, Ingenieria eléctrica o | yp, (2) afios de experiencia en operacion y
Ingenieria mecanica con especializacion en el | mantenimiento de  sistemas  eléctricos
7 ~ 4
area de desempeno electrénicos y mecanicos de acueducto y
alcantarillado, , supervision de contratos,

Educacién no formal: Cursos, Diplomados g
manejos de principios basicos del SGC.

y/o relacionada en la ejecucidon de proyectos de
acueducto y/o saneamiento basico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Orientacion al cliente interno y externo /
Usuario

L
e Trabajo en equipo e Liderazgo

- : Planeacion
e Cumplir las practicas de seguridad vy *

salud en el trabajo atendiendo Ia e Comunicacion Asertiva
normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccidn sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

XI. RECURSOS

1. Equipo de Cémputo Portatil

2. Teléfono Celular y Fijo
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I. IDENTIFICACION
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Denominacion del empleo: PROFESIONAL TECNICO I

Tipo funcional: TECNICO

Cédigo: MF-12 VERSION 04 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: SI

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todos los procesos del area técnica, especialmente los relacionados con todos los procesos
de operatividad y eficiencia de la infraestructura de acueducto y alcantarillado.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas comerciales de ACUECAR S.A. E.S.P.

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Participar en el disefo y
planificaciones de las redes

de acueducto y
alcantarillado. 1. Exposicidon a situaciones
2. Realizar ~ estudios para | 1. Proponer mejoras en la de emergencia durante

optimizar la distribucion y
recoleccidn de agua.

mantenimientos
correctivos de las redes.

infraestructura de redes.

. Desarrollar programas de | 2. Coordinacion con equipo

mantenimiento preventivo
para garantizar el buen
funcionamiento de las
redes.

de trabajo para ejecucion
de proyectos y
mantenimiento.

. Incumplimiento en plazos

y presupuestos en
proyectos de
infraestructura de redes.

4. Supervisar la ejecucion de
obras de expansién o
mejoramiento de la
infraestructura de redes.

VII. ACTIVIDADES

Responder por la correcta operacion y mantenimiento de los servicios de acueducto y
alcantarillado para garantizar las condiciones exigidas por la normatividad Nacional.

e Programar las suspensiones del servicio de Acueducto cuando se van a ejecutar
intervenciones de estas.

e Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las componentes de los servicios
de Acueducto y Alcantarillado.
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Distribuir las labores diarias a Operarios.

Atender con prontitud los reportes de dafos en las redes.

Responder las solicitudes y peticiones de los servicios de los usuarios.
Realizar informes de acuerdo con la programacion de entrega de estos.

Controlar la ejecucion de programas de emergencia, cuando por circunstancias
especiales fuere necesario adelantarlos directamente o por terceros, para poder
garantizar el restablecimiento de los servicios en el menor tiempo posible.

e Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los componentes de los servicios
de Acueducto y Alcantarillado.

e Atender con prontitud los reportes de los dafos en las redes.

e Atender situaciones de emergencias cuando por circunstancias especiales fuere necesario
hacerlo directamente o por terceros.

Hacer seguimiento y analisis a los estudios de investigaciones de laboratorio,
conducentes a establecer la calidad del agua tratada, para garantizar que se esta
entregando al usuario el servicio de agua optima para su consumo.

e Revisidn de la informacién suministrada por el laboratorio con relacion a los analisis
efectuados al agua.

e Atender a los reportes de cualquier novedad o inconveniente en lo que respecta a la calidad
del agua, tanto por parte del usuario como por el laboratorio.

Recopilar la informacion para diligenciar los formularios correspondientes al area
técnica y hacer el reporte al SUI.

e Diligenciar el libro de Continuidad del Servicio.
e Entrega de comunicados y mensajes remitidos por el Jefe Operativo al personal operativo

e Elaborar el cronograma de los turnos para la operacion mensual de la infraestructura de
acueducto y alcantarillado a cargo de la empresa.

e Programacion de reuniones y capacitaciones con el personal operativo.
e Coordinar la toma de presiones y registrar los datos obtenidos

e Realizar el cargue a la plataforma del SUI.

Tramitar las solicitudes de compra de diferentes elementos de inventario para el
proceso operativo

e Gestionar la orden de compra o pedido de materiales

e Solicitud de cotizaciones de acuerdo con las especificaciones y requerimientos, en los casos
que aplique.
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Elaborar el estudio de mercado en los casos que aplique

Remisién de las érdenes de compra o solicitudes de pedido a los diferentes proveedores.
Elaborar informes de consumo de materiales

Realizar periédicamente el pedido de los productos de alta rotacion y cantidades que se

requieren para mantener el stock de inventario establecido para cada producto con el
acompafamiento del supervisor del contrato correspondiente.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidon personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.
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e Apoyar en la disminucion de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Titulo Universitario en
areas afines a administracion, Ingenierias Civil,
Sanitaria 'y Ambiental, Industrial y/o

Experiencia: Un (01) afio de experiencia
Administrativa.

profesional relacionada.

Educacion no formal: Manejo de
Herramientas Ofimaticas, manejo de AutoCAD

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Orientacidn al cliente interno y externo /
Usuario
e Trabajo en equipo

e Cumplir las practicas de seguridad y e Liderazgo.
salud en el trabajo atendiendo Ia e Planeacion.
normatividad vigente y los e Comunicacion asertiva.
procedimientos establecidos. e Solucion de problemas.
e Generar informacion de los e Pensamiento analitico.
procedimientos técnicos y/o

administrativos para apoyar la toma de
las decisiones empresariales.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccidén sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

XI. RECURSOS

1. Equipo de Cémputo Portatil
2. Teléfono Celular y Fijo
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I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: PROFESIONAL JURIDICO
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cddigo: MF-13 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Encargado de apoyar y adelantar las tareas juridicas relativas a la cobranza de cartera en mora
de ACUECAR SA ESP en la etapa pre juridico, asi como el apoyo en las actividades de contratacion,
cargue de informacion contractual a entes de control, generacion de indicadores de gestion del
area juridica y demas actividades del area legal que se requieran.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Ejecutar y apoyar los procesos juridicos y administrativos, garantizando la efectividad y el
cumplimiento de los procesos asociados al area juridica a cargo de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado del Carmen de Bolivar (ACUECAR SA ESP).

IV. RESPONSABILIDADES

V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Apoyar la Gestidn
contractual, de acuerdo los
lineamientos y formatos
para esa actividad.

2. Realizar el cargue de
informacidn a los entes de 1. No cumplir con los plazos
control, dentro de las | 1. Responsable del proceso para presentar informes a
vigencias estipuladas. de gestion contractual, los entes de control.

3. Realizar la medicion de los cobro pre juridico y | 2. Falencia en el seguimiento
indicadores del reportes a los entes de y actualizacion de los
componente legal de la control. indicadores de medicidn
empresa, como la para el area contractual de
respectiva actualizacion de la empresa.
los mismos.

4. Apoyar la Gestidn de cobro
pre juridico, de acuerdo con
la politica de cartera de la
Empresa.

VII. ACTIVIDADES
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Realizar cobros pre juridicos ACUECAR SA ESP.

Revisar el listado de la cartera suministrado por el area comercial, verificando que se
encuentre consolidado.

Efectuar llamadas telefdnicas a los usuarios deudores reportados por el area comercial con
el fin de persuadirlos para realizar el pago de las deudas, de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.

Elaborar y remitir las cartas de cobro pre juridico a los usuarios y/o suscriptores de acuerdo
el procedimiento correspondiente.

Hacer permanente seguimiento al listado recibido, manteniéndolo actualizado y emitiendo
el informe de la gestion realizada y de la recuperacion.

Mantener contacto con el Secretario General en relacién con la gestion realizada y los
resultados obtenidos.

Realizar actividades del Comité de Calidad en relacion con el seguimiento y
actualizacion de los indicadores de los procedimientos de contratacion.

Realizar el cargue de informacion para calculo de indicadores.

Calcular y proyectar los indicadores de acuerdo a la periodicidad definida.

Mantener actualizada la informacion que sirve de referencia para el célculo de los
indicadores.

Apoyar las labores de reporte a Contraloria, en lo que respecta a los procesos contractuales
de la empresa.

Apoyar en la realizacion del cargue de informacion a los entes de control respectivos.
Digitalizar y mantener actualizada la informacién de los documentos asociados a los
procesos de contratacion, en las carpetas respectivas.

Apoyar los procesos contractuales.

Verificar permanentemente las carpetas de los procesos contractuales y enviar a los
supervisores delegados las alertas de terminacion de los contratos y documentos
pendientes, via correo electrénico, manteniendo un seguimiento permanente de manera
que se garantice que las carpetas estén completas.

Actualizar los cuadros de control de contratacion, en coordinacién con el profesional de
contratacion.

Apoyar las actividades del comité de contratacion a partir de la elaboracion de las actas,
digitalizacién y archivo consecutivo de las mismas.

Realizar el archivo de los documentos que deben hacer parte de las carpetas de
contratacion y verificar permanente su estado y digitalizacion de todos los documentos.
Apoyar la elaboracién de lista de proveedores.

Apoyar la elaboracién de contratos, modificaciones, formatos de aprobacién de pdlizas,
revision de la documentacion y conceptos que se requieran al respecto.

Mantener actualizadas todas las carpetas correspondientes a los procesos de contratacion
con toda la documentacion soporte, dentro de los que se destacan: documentos
contractuales, bitacora, correspondencia, comprobantes de pago, informes de avance de
los proyectos asignados, etc., incluyendo tanto la informacion del contratista como la de
la interventoria y la supervision, segun apligue.
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Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas en
ejecucion del contrato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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Educacion Formal: Profesional en derecho.

Educacion no formal: Cursos y/o | Experiencia: Un (1) afio de experiencia
Diplomados relacionados con las funciones a | "elacionada.

desempefiar.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Orientacion al cliente interno y externo / Liderazgo
Usuario Planeacion

Trabajo en equipo y cooperacion
e Comunicacion asertiva

Organizacién
Estrategias

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC’s de la empresa.

2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre el procedimiento de contratacion (manual de contratacion, manual de
supervision y procedimientos afines).

4. Induccidn procedimiento de cobros pre juridicos.

XI. RECURSOS

1. Implemento de Oficina Manémetro
2. Equipo de Coémputo en red
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: SUPERVISOR OPERATIVO
Tipo funcional: TECNICO
Cédigo: MF-14 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: SI
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar el desarrollo de las actividades de los programas técnico-operativos asegurando la
disponibilidad de los recursos humanos, materiales y equipos requeridos, que garanticen la
correcta prestacion de los servicios a cargo de ACUECAR S.A. E.S.P.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas comerciales de ACUECAR S.A. E.S.P.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO

1. Supervisar y coordinar las
actividades diarias  del
personal operativo en la
ejecucion de las actividades 1. Falencias en garantizar la
de operacion y continuidad del servicio y
mantenimiento de la red de la resolucion eficiente de
acueducto y alcantarillado. problemas operativos.

2. Participar en la | 1. Tomar decisiones | 2. Exposicion a  riesgos
planificacion Y operativas en el campo operativos, incluyendo
programacion de . las para asegurar la situaciones de emergencia
intervenciones operativas, - . . s
garantizando una cont_ln_wdad y calidad del y condiciones climaticas
distribucion eficiente de las servicio. adversas.
tareas. 3. Incumplimiento a las

3. Coordinar la entrega de normativas y regulaciones,
materiales y herramientas generando posibles
necesarios para llevar a sanciones.
cabo las operaciones vy
mantenimientos
programados.
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VII. ACTIVIDADES

Responder por la correcta operacion y mantenimiento de los servicios de acueducto y
alcantarillado para garantizar las condiciones exigidas por la normatividad Nacional.

e Programar las suspensiones del servicio de Acueducto cuando se van a ejecutar
intervenciones de las mismas.

e Apoyar en la programacién y ejecucion de las actividades de mantenimiento necesarias
para la correcta operacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

e Asignar las labores diarias a ejecutar por los jefes de cuadrilla de acueducto.
e Atender con prontitud los reportes de danos en las redes de acueducto y alcantarillado.

e Responder las solicitudes y peticiones de los servicios de los usuarios frente a la prestacion
del servicio de acueducto

e Realizar reporte de los trabajos ejecutados durante la jornada a al jefe inmediato para el
seguimiento y control

e Realizar solicitud de herramientas y accesorios de forma periddica a la dependencia técnica
para la ejecucion de las actividades diarias al sistema de acueducto y alcantarillado.

e Efectuar las actividades de inspeccion y diagnostico del estado de las redes que hacen
parte del sistema matriz de acueducto en el perimetro urbano de la ciudad, con el fin de
establecer acciones correctivas y de mejora, orientadas a la eficaz prestacion del servicio.

Supervisar la ejecucion de programas de emergencia, cuando por circunstancias
especiales fuere necesario adelantarlos directamente o por terceros, para poder
garantizar el restablecimiento de los servicios en el menor tiempo posible.

e Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo asignadas para los
componentes de los servicios de Acueducto y Alcantarillado.

e Atender situaciones de emergencias cuando por circunstancias especiales fuere necesario
hacerlo directamente o por terceros.

Tramitar respuesta y posibles soluciones a las peticiones efectuadas por los usuarios,
cuando estas sean de caracter técnico.

e Revisar con tiempo, el tipo de peticion solicitada, con el fin de tomar las medidas del caso,
y dar respuesta eficaz y oportuna.

e Presentar efectividad y oportunidad en las respuestas de las peticiones de usuarios.

Coordinar el trabajo de campo para llevar a cabo la ejecucion de PQR y las labores
propias de la funcion de la Empresa.
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e Priorizar el trabajo, de acuerdo con las necesidades presentadas.

e Coordinar y entregar el trabajo de campo a los fontaneros, con el fin de dar solucién rapida,
precisa y oportuna.

e Alimentar los sistemas de informacién relacionados con la atencion de PQR,s, ODT, visitas
técnica, viabilidades y solicitud de conexién y nuevos servicios instalados para el control
de actividades ejecutadas.

e Recepcionar diariamente los formatos debidamente diligenciados por el personal de
fontaneria en relacién a las PQR,s atendidas.

e Realizar mensualmente un recorrido a la linea de aduccién segun la programaciéon de
mantenimientos entregada por el jefe de area, informado sobre situaciones anormales
tales como construcciones, fallas, fugas, conexiones ilegales y estado de la misma.

Atender las necesidades de los usuarios y/o urbanizadores para la aprobacion de los
disefios hidraulicos de los proyectos de construccion y obtencion de los servicios de
acueducto y alcantarillado.

e Atender al usuario y explicar el tramite necesario para la obtencion de los servicios publicos
de Acueducto y alcantarillado.

e Realizar la visita de campo y revision de la documentacién presentada por el usuario para
los requerimientos de nuevas redes.

e Visitar las obras a ejecutar para el levantamiento de informacion con el fin de proyectar la
disponibilidad del servicio.

e Acompaiar en los recorridos de reconocimiento técnico a contratistas y/o urbanizadores
con el fin de presentar las redes de acueducto y alcantarillado para que sean tenidos en
cuenta en la realizacién de los disefios hidraulicos —sanitarios del proyecto.

e Realizar visita de campo con el fin de verificar la ejecucién por parte de los contratistas
y/o urbanizadores lo aprobado por la empresa.

e Realizar diariamente recorrido de visita en campo a las obras en ejecucién verificando el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con la empresa de acueducto y alcantarillado.

e Apoyar las actividades de seguimiento y control a la legalizacion de las matriculas
temporales y definitivas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos
por la normatividad y los procedimientos del area de atencion al cliente

e Realizar visitas a terreno, con el fin de verificar la viabilidad de disponibilidad del servicio
para asignacion de matriculas, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

e Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccién personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminuciéon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Titulo como técnico o
tecndlogo o certificado en competencias

laborales en un area afin al cargo o . o
Experiencia: Dos (02) anos de experiencia
Educacion no formal: Fundamentos en laboral.

Reglamentacién, Regulacion y Normatividad de
los Servicios Publicos Domiciliarios de
Acueducto y Alcantarillado

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Servicio al Cliente (Comprension de las
necesidades del Cliente)

e Generar informacién de los
procedimientos técnicos y/o
. . o administrativos para apoyar la toma de
*  Orientacion al servicio. las decisiones empresariales
* Trabajo en equipo y cooperacion. e Coordinar actividades operativas en

redes de acueducto de acuerdo con la

e Sentido de urgencia. c -
planificacion y novedades del servicio.

e Coordinar actividades operativas de
redes del sistema de alcantarillado de
acuerdo con planes y novedades del
servicio.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

1. Equipo de computo, impresora.

2. Teléfono.

80




F-20
o
2 MANUAL DE FUNCIONES Y —
‘ cu eEFa ! COMPETENCIAS LABORALES Version: 02
SAES Vigendia: 14-11-2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: TECNICO EN SALUD OCUPACIONAL
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cédigo: MF-15 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar la planificacién y ejecuciéon de las actividades y acciones que surgen de la
implementacion, documentacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), encaminadas al mejoramiento y bienestar del
trabajador para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Participar en el disefio, ejecucion, control y mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normatividad legal vigente.

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

1. Realizar inspecciones
regulares para evaluar y
supervisar las condiciones
de trabajo, garantizando el
cumplimiento de
normatividad de salud vy
seguridad ocupacional.

1. Proponer e implementar
medidas correctivas con el | 1. Incumplimiento de Ia

. fin de abordar deficiencias normatividad de salud
2. Disefar, implementar y en las condiciones ocupacional, generando
evaluar  programas 'y laborales. sanciones legales.
politicas de salud
ocupacional para prevenir | 2. Supervisar y garantizar el | 2. Falencias en enfrentar
accidentes y enfermedades cumplimiento de préacticas situaciones de emergencia
laborales. seguras en el lugar de y accidentes laborales.
3. Mantener  comunicacion trabajo.
con las entidades

reguladoras y participar en
auditorias para garantizar
el cumplimiento de
normativas y estandares de
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salud ocupacional.

. Realizar capacitaciones
sobre practicas seguras,
manejo de emergencias y
uso adecuado de equipos
de proteccion personal

(EPP) a los empleados.

VII. ACTIVIDADES

Apoyar en el desarrollo y ejecucion de las actividades relacionadas con Seguridad y
Salud en el trabajo.

Elaborar, implementar y verificar el plan anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Verificar todas las actualizaciones en esta materia e implementarlas en la empresa.

Conocer, entender y ayudar en la divulgaciéon de la Politica integral del SG-SST junto con
los objetivos del sistema.

Realizar la divulgacion y actualizacién de los procedimientos obligatorios exigidos por las
normas técnicas base del SG-SST.

Hacer cumplir todos los requisitos legales, técnicos y demas aplicables a la ejecucién de
las actividades diarias de la empresa.

Realizar capacitaciones relacionadas con el SG-SST, simulacros y entrenamiento a todo el
personal de la empresa de acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar los programas de seguridad y salud en el trabajo (EPP, sefializacion y
demarcacion, normas de seguridad en el trabajo etc.).

Apoyar en la induccién, reinduccion y evaluacién de ésta al personal de la empresa.
Apoyar en la coordinacién de los examenes médicos ocupacionales de los trabajadores.

Controlar y apoyar el cumplimiento de las funciones de los 6rganos del SG-SST (Comité de
Convivencia, Copasst, inspecciones de seguridad, investigacion de AT, etc.).

Archivar y custodiar toda la documentacién referente al SG-SST.

Realizar la actualizaciéon de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de los riesgos.

Participar en la actualizacion de la legislacion en cuanto al SG-SST.

Ayudar a mantener y verificar el orden y aseo de las diferentes dependencias de la
empresa.

Participar activamente en las reuniones, comités, mesas de trabajo, eventos y demas
actividades a las sea citado.
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Elaborar y ejecutar programas de medicina preventiva y del trabajo (cardiovascular,
prevencion de cancer, higiene oral, farmacodependencia, tabaquismo, alcoholismo, etc.).

Implementar el programa para el manejo integral de residuos.

Presentar sugerencias en la gestion de cambios, y en la elaboracion de normas y
procedimientos seguros de trabajo.

Apoyar los procesos de capacitacion y formacidn para el personal con la ARL.
Elaborar y coordinar programas con la Brigada de Emergencia.

Recopilar y analizar la informacién de los indicadores del SG-SST.

Hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas.

Elaborar y ejecutar el cronograma de auditorias del SG-SST.

Apoyar las actividades propias de la dependencia encomendadas por el Jefe inmediato.

Apoyar los procesos de preparacion, ejecucion y seguimiento de los procesos
contractuales que adelanta la empresa.

Apoyar los procesos de elaboracion de los estudios previos, estudios de mercado,
condiciones generales, solicitudes de cotizacion con base en las instrucciones recibidas y
en aplicacion del Manual de contratacion.

Apoyar el proceso de contratacion desde lo concerniente al area y realizar la elaboracion
de actas de terminacion y liquidacion con base a las instrucciones recibidas como
supervisor.

Apoyar en las supervisiones que realice el Profesional de Talento Humano.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.
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Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucidén de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Profesional, Técnico o
tecndlogo en seguridad y salud en el trabajo con
licencia en salud ocupacional vigente.

Educacion no formal: Curso de capacitacion
virtual de cincuenta (50) horas sobre SG-SST,
curso vigente coordinador de alturas, manejo
de herramientas informaticas (Word, Excel,
Power Point).

Experiencia: Un (01) afio de experiencia
laboral relacionada.
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IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Orientacion al servicio. e Comunicacion escrita / verbal.
» Trabajo en equipo y cooperacion. e Capacidad de analisis.

e Sentido de Urgencia. * Organizacion.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de la empresa de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

1. Equipo de computo, impresora.

2. Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: JEFE DE CUADRILLA OPERATIVO

Tipo funcional: OPERATIVO

Cédigo: MF-16 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Cinco (05) Personal a Cargo: SI
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar, distribuir y realizar seguimiento a las actividades operativas necesarias para
las actividades y procesos de la operacidn, instalacion, mantenimiento y reparacion de redes y
estructuras de acueducto y alcantarillado en El Carmen de Bolivar.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Velar por el cumplimiento de las actividades operativas en terreno por parte de los operarios
garantizando el cumplimiento de las labores y la recopilacién en el tiempo estipulado de la
Informacion necesaria para los procesos comerciales de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado
del Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A. E.S.P.)

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES VL. RIESGOS ASOCIADOS

AL CARGO
1. Diferencias con los
1. Coordinar y supervisar las operario§ por dific.ultad
actividades operativas de trabajo en equipo.

diarias para garantizar la

S o 2. Falta de autoridad y
eficiencia y el cumplimiento

de los estindares de 1. Jefe Técnico Responsable liderazgo para dirigir el
calidad. de los procesos grupo.
i73ci4 comerciales. )
2. Colaborar en la realizacion 3. Deficiente distribucién

de trgbajos operativos del trabajo lo que
necesarios para la normal

realizacion de los procesos lp‘?)d”a retrasard :35
operativos. abores y por ende los

procesos comerciales.

VII. ACTIVIDADES

Distribucion del trabajo operativo entre los operarios para la realizacion en terreno de
las ordenes de trabajo.

e Responder por los trabajos operativos encargados a cada operario garantizando que la
informacion llegue a tiempo para los demas procesos comerciales.
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Llevar control de trabajos operativos por funcionario para los indicadores.
Realizar seguimiento y acompafiamiento en terreno al personal operativo en la ejecucion
de sus tareas.

e Supervisar el personal a cargo de acuerdo con la ejecucion de sus funciones.

Apoyo a los operarios en tareas operativas.

e Realizar trabajo de campo como revisiones por érdenes de trabajo cuando éstas sean
necesarias para dar respuesta a la solicitud de los usuarios.
e Realizar revisidon y control a los equipos y herramientas entregados a los operarios.

Otras Responsabilidades y actividades.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

e Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

e Conocimiento de los Formatos de Calidad para cada una de las Actividades de caracter
Técnico.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGC.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién de Calidad y de los
cuales sea responsable.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Cumplir lo preestablecido en el reglamento interno de la Empresa.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Utilizar los Elementos de Proteccién Personal.

Utilizar los uniformes de dotacidn, otorgados por la Empresa.

Reportar al jefe inmediato, Brigadistas, miembros del COPASST y/o personal de talento
humano, o en ausencia de estos a quien esté delegado, cualquier accidente o incidente
del que sea testigo o victima, de manera oportuna y exacta.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
Educacién Formal: Educacion basica Experiencia: Tres (3) afios de vinculaciéon con
secundaria la empresa, Vacantes disponibles, Evaluacion
Educacion no formal: Requisito: Licencia de Desempgno con un puntaje superior al
vigente para conduccion de vehiculos pablico. | 90%; Certificado en Competencias Laborales
(Si aplica) propias del cargo vigente.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Trabajo en equipo
Realizar la toma de muestras y medicion
de presion

e Realizar la limpieza de las redes del

Liderazgo. . .

. g . . sistema del alcantarillado y/o pozos de
Orientacion al cliente interno y externo / ) L, ) .,
Usuario inspeccion con equipo de succion-

. . presion de acuerdo con la demanda del
e Trabajo en equipo.

servicio.
e Cumplir las practicas de seguridad y salud en e Ejecutar actividades operativas de redes
el trabajo atendiendo la normatividad del sistema de acueducto de acuerdo
vigente y los procedimientos establecidos. con procedimientos establecidos.

e Ejecutar la intervencién de las redes del
sistema de acueducto de acuerdo con
las normas técnicas vigentes.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccidn sobre los SGC’s de la empresa.

2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado de la empresa (ACUECAR S.A.
E.S.P.)

XI. RECURSOS

1. Dotacidn y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
2. Celular Movil.
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I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: OPERADOR
Tipo funcional: OPERATIVO
Cédigo: MF-17 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Cinco (05) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la operacién, instalacién, mantenimiento y reparacion de
redes y estructuras de acueducto y alcantarillado en El Carmen de Bolivar.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Ejecutar los procesos operativos del area en aras de garantizar la operacion y mantenimiento de
las redes y estructuras de acueducto y alcantarillado la Empresa de Acueducto y Alcantarillado del
Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A. E.S.P.)

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES VI. RIESGOS ASOCIADOS

AL CARGO
1. Realizar el mantenimiento
Iprev_elgtlvo ydcorrectC::votde 1. Falencia en la
0s siStémas de acueductoy comunicacién  oportuna,
alcantarillado. 1. Responsable de los sobre  las  novedades
2. Hacer — seguimiento 'y Procesos de resentadas en el sistema
reporte, sobre la operacion mantenimiento, reparacion | ﬁ i d :
de las. redes e y seguimiento al sistemade | = efci)cazrelaalsza:e afaci?;:serz
instrumentacion  de  los acueducto y alcantarillado. as Tep
sistemas de acueducto y mantenimientos
alcantarillado. presentados.

3. Atender las emergencias
presentadas en el sistema.

VII. ACTIVIDADES

Recoleccion de las diferentes muestras de agua en la Planta para realizar las pruebas
de calidad tanto fisicas, quimicas y microbioldgicas.

e Realizar los analisis fisicoquimicos y microbioldgicos de aguas crudas, tratadas y potables.
e Tomar las muestras en la planta segun el protocolo establecido para recoleccion de
muestras.

89



F-20

Q c u e a MANUAL DE FUNCIONES Y Versién: 02

nEC COMPETENCIAS LABORALES
A S Vigencia: 14-11-2023

Informar sobre cualquier anomalia en alguno de los componentes del sistema,
coaguladores, floculadores, sedimentadores, filtros, desinfeccion y demas.

e Reportar a la mayor brevedad posible a su superior inmediato, cualquier novedad que
observe en el funcionamiento de los equipos y accesorios que le corresponde operar.

e Revisar y reportar a los jefes de area las anomalias presentadas en la planta de
tratamiento.

Diligenciar el libro de control diario de planta teniendo en cuenta las mediciones e
informacion solicitada en el registro, asi como los del laboratorio.

e Registrar en el control diario de planta el caudal de las fuentes de captacién, dosificacion
de sustancias quimicas, pruebas de laboratorio, niveles del tanque de desinfeccion, entre
otros.

e Reportar los consumos de productos quimicos en su turno y registrarlos en el control diario
de planta.

Manejar, dosificar y aplicar las sustancias quimicas requeridas en el proceso de
tratamiento, desde la captacion en pozo, hasta las plantas de potabilizacion del agua,
adicionando los productos quimicos necesarios y registrando diariamente en el
formato de productos, el consumo generado en la planta de tratamiento.

e Realizar el ensayo de jarras una vez a la semana para verificar la dosificacion de los
productos quimicos a aplicar.

e Es el responsable de la puesta en marcha del pozo centro en las mafanas (5:30 a.m.) y la
detencion del servicio en horas de la noche (10:00 p.m.).

Debe consolidar la informacion del control diario de la planta en el formato asignado
(formato en Excel).

Informar con antelacion las necesidades que se requieren en materia de insumo.

e Solicitar a su jefe inmediato al menos con quince (15) dias de anterioridad los productos
quimicos, materiales y herramientas requeridos en la planta de tratamiento y las demas
instalaciones de acueducto y alcantarillado, efectuando el pedido oportunamente, a fin de
tenerlos disponibles a tiempo.

Entregar y recibir oportunamente el turno correspondiente y verificar que la
maquinaria y equipo de la planta se encuentran en perfecto estado de funcionamiento.

e Responder por el cumplimiento de los horarios establecidos por la Empresa, igual que con
el reglamento interno de trabajo y demas normas.
e Manejar adecuadamente los equipos, herramientas y maquinaria de la planta.
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Controlar los niveles de los depdsitos de agua filtrada, tanques de lavado, de servicio
y de volumen de agua procesada por la planta, de acuerdo con las normas
establecidas. Asi como los caudales de agua cruda, en proceso y la suministrada al
municipio y registrar los datos respectivos en el libro de control.

e Registrar e informar oportunamente la variacion de algin nivel que comprometa la
prestacion del servicio.

Mantener en buen estado de funcionamiento y limpieza las instalaciones de los pozos,
la planta de tratamiento y demas equipos y herramientas de trabajo.

e Controlar el correcto almacenamiento y conservacion de los productos quimicos para
tratamiento, velando por la limpieza de la bodega y el cuarto de dosificacion

e Limpiar permanentemente los dosificadores y reportar cualquier novedad en su
funcionamiento.

e Realizar el lavado periddico de los filtros cada vez que haya saturacion de materia, es decir,
acumulacion de sedimentos.

e Realizar el correcto lavado de la planta, colaborar abriendo las compuertas de los
sedimentos y efectuar la limpieza y aseo de las estructuras de captacion y almacenamiento.

e Manipular el sistema Operativo de los componentes del Sistema de Acueducto, cuando sea
necesario y con la previa autorizacion del Jefe inmediato y el Jefe Técnico.

e Realizar mantenimiento cada (15) quince dias a los dosificadores de los productos
quimicos, cloro y demas equipos utilizados en la potabilizacién del agua; operando con
cuidado los equipos para evitar posibles fallas y riesgos que su manipulacion pueda
presentar.

e Velar por el buen uso de los equipos de laboratorio asegurando su adecuado
funcionamiento.

e Reportar al jefe inmediato, Brigadistas, miembros del COPASST y/o personal de talento
humano, o en ausencia de estos a quien este delegado, cualquier accidente o incidente
del que sea testigo o victima, de manera oportuna y exacta.

Operar y controlar los equipos de comunicacion como es el caso del celular, asignados
para ejecutar su labor, siguiendo las instrucciones y recomendacion establecida.

e Cumplir con las instrucciones y recomendaciones dadas para el manejo de las vias de
comunicacioén, segun el plan trazado.

e Dar un buen manejo a los equipos de comunicacién asignados para el funcionamiento de
la labor.

Cumplir con el procedimiento de venta de agua en bloque.

e Verificar el nimero de metros de agua en bloque a entregar a los clientes.

e Verificar el estado del macromedidor.

e Cumplir con el adecuado diligenciamiento de las planillas de venta de agua en bloque, asi
como la recoleccién de cada uno de los vales.
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Garantizar la minima pérdida de agua, durante la ejecucion de este proceso.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Educacién formal: Educacion basica | Experiencia: Dos (02) afios desempefiando
secundaria actividades relacionadas con la prestacion de

servicios publicos en el sector de acueducto y
alcantarillado.
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IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

Trabajo en equipo y cooperacion.
Orientacién al cliente.

Comunicacion asertiva.

Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Realizar la toma de muestras y medicion de
presion

Realizar la limpieza de las redes del sistema
de alcantarillado y/o pozos de inspeccién
con equipo de succién- presion de acuerdo
con la demanda del servicio.

Ejecutar actividades operativas de redes
del sistema de acueducto de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Ejecutar la intervencién de las redes del
sistema de acueducto de acuerdo con las
normas técnicas vigentes.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
2. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado de la empresa (ACUECAR SA ESP)

XI. RECURSOS

hUWNR

Herramientas (llaves, seguetas, pica y pala etc.)

Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
Bomba de succién, planta eléctrica, equipos menores, etc.

Manometro
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo:

TECNICO OPERATIVO I

Tipo funcional: TECNICO

Cédigo: MF-18 VERSION 04 (07-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas correspondientes a los procesos de Acueducto y
Alcantarillado, bajo los lineamientos del jefe operativo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Generar y atencion de las érdenes de trabajo, para buscar las soluciones a los problemas técnicos
y comerciales relacionados con la prestacion de los servicios de Acueducto y Alcantarillado.

IV. RESPONSABILIDADES

V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Generacidon de las dérdenes
de trabajo para la atencion

de las actividades
operativas del sistema de
acueducto

2. Apoyo en la elaboracién de
informes requeridos por el
jefe inmediato

1. Atender los requerimientos
del Jefe Técnico

1. Falencias en la recepcion y
direccionamiento de Ia
informacion.

VII. ACTIVIDADES

cierre.

funcionarios.

e Generar las respectivas ordenes de trabajo.
e Recibir las drdenes de trabajo ejecutadas por los funcionarios y efectuar su respectivo

Atencion a los requerimientos de los funcionarios de la empresa.

e Tener actualizada la base de datos con los nimeros mdviles y fijos personales de los

e Atender los requerimientos del area de Facturacidon en cuanto a la generacion de drdenes.

e Apoyo al personal operativo cuando este lo requiera.

e Suministrar la informaciéon general correspondiente a los datos de los suscriptores a los
colaboradores de la empresa para la adecuada ejecucion de las érdenes de trabajo.
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Manejo de las herramientas informaticas para la atencion de las peticiones, quejas,
reclamos, solicitudes y reportes de los usuarios internos y externos.

e Realizar seguimiento continuo a la asignacién de las érdenes de trabajo, teniendo en
cuenta las prioridades y tiempos establecidos.

e Presentar informacion consolidada de los procesos desarrollados en el area.

e Realizar informes de seguimiento y gestién sobre las 6rdenes pendientes por ejecutar,
ejecutadas y los demas solicitados por su jefe inmediato.

e Enviar reportes y solicitudes al area de sistemas de las fallas presentadas en las
herramientas informaticas, aplicativos y dispositivos mdviles para su solucién oportuna.

e Realizar depuraciones por lo menos una vez al mes, de las érdenes de trabajo abiertas en
sistema, ejecutadas en campo y pendientes por cerrar.

Verificacion, analisis y cierre de las ordenes de trabajo.

Cerrar oportunamente las 6rdenes de trabajo.

Analizar el contenido de las Ordenes de Trabajo.

Verificar el cierre de las érdenes de trabajo con los datos correctos.

Elaborar un listado de las ordenes que presentan errores en su cierre y enviar al area de

sistemas para el formateo de la informacion.

e Estar atento a la informacion formateada en las érdenes que presentaron errores, para dar
el cierre respectivo y evitar acumulacion de las mismas.

e Luego del cierre, relacionar las érdenes de trabajo recibidas mediante el libro de entrega.

e Llevar un archivo digital de las érdenes de trabajo cerradas.

e Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucidén de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Educacion basica

secundaria, Técnico en areas administrativas. | Experiencia: Un (01) ano de experiencia

laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
_ y o » Servicio al Cliente (Comprension de las
Orientacion al servicio. necesidades del Cliente)
Trabajo en equipo y cooperacion. e Ejecutar actividades operativas de redes

del sistema de acueducto de acuerdo

Sentido de urgencia. 4L _
con procedimientos establecidos.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1.

Induccién sobre los SGC’s de la empresa.
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2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR

S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

1. Herramientas

2. Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: FONTANERO I
Tipo funcional: OPERATIVO
Cédigo: MF-19 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Doce (12) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la operacién, instalacién, mantenimiento y reparacion de
redes y estructuras de acueducto y alcantarillado en El Carmen de Bolivar, de manera que se
garantice la correcta prestacion de los servicios, asi como la continuidad y calidad del mismo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Ejecutar los procesos operativos del area en aras de garantizar la operacion y mantenimiento de
la Empresa de Acueducto y Alcantarillado del Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A. E.S.P.)

VI. RIESGOS ASOCIADOS
IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO
1. Realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de
los sistemas de acueducto y 1. Falencia en la
alcantarillado. LR ol ] I comunicacién  oportuna,
. . Responsable e 0s sobre las  novedades
2 :'eapC:rrte, SZE?:; ||na1 Iggteora ciéz procesos de presentadas en el sistema.
de las redes o mantenimiento, reparacion _
instrumentacion  de  los y seguimiento al sistema de | 2- NC_’ realizar de manera
sistemas de acueducto y acueducto y alcantarillado. eficaz I.as. reparaciones o
alcantarillado. mantenimientos
presentados.
3. Atender las emergencias
presentadas en el sistema.

VII. ACTIVIDADES

Realizar la operacion, el mantenimiento (preventivo y correctivo) de las redes de
acueducto y alcantarillado e instalacion de redes de acueducto.

e Ejecutar bajo autorizacién del jefe Técnico los procesos de operacion, reparacion y
mantenimiento del acueducto, del alcantarillado de aguas lluvias y aguas negras por medio
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de la ejecucion de las actividades que estén al alcance de los medios, equipos y materiales
con que cuenta la empresa.

Operar instalaciones, equipos, valvulas, tuberias, elementos y sistemas de acueducto
y alcantarillado de acuerdo con las instrucciones emanadas por el Area Técnica.

e Manipular las valvulas cuando se presentan dafios en la red y hacer la respectiva reparacion
para minimizar al maximo la interrupcion en la prestacion del servicio de acueducto.

e Efectuar las reparaciones de las fugas o dafios que se presenten en las redes de
distribucidn, de acuerdo con la informacion suministrada por el jefe inmediato o lo que se
encuentra en la revision previa.

Ejecutar las instalaciones y reparaciones de tuberias, estructuras y accesorios, asi
como las labores de cargue y descargue de materiales, transporte de tuberias,
elementos, equipos y herramientas.

e Reparar los equipos que conforman los sistemas de acueducto y alcantarillado que
presenten dafos, siempre y cuando estén a su alcance, utilizando las herramientas y
materiales requeridos para tal efecto, a fin de asegurar el normal funcionamiento de los
mismos.

e Realizar la instalacion del servicio de Acueducto y Alcantarillado a nuevos suscriptores y
hacer los traslados e independizacion de acometidas.

e Brindar colaboracién en oficios varios de la planta, como cargar y descargar materiales en
el almacén o a vehiculos para su transporte.

Inspeccionar, vigilar y verificar permanentemente dentro de las tareas encomendadas
el estado y funcionamiento de las redes, equipos y estructuras que conforman los
sistemas de acueducto y alcantarillado para determinar filtraciones, fugas de agua,
dainos, desperdicios, conexiones fraudulentas, etc. y reportar al jefe inmediato la
anomalia detectada.

e Revisar constantemente el estado de las redes de distribucién y recoleccién, asi como de
los elementos que hacen parte de las acometidas y conexiones domiciliarias, en el ejercicio
de todos los desplazamientos que se hagan en funcion de su trabajo con el fin de detectar
fallas o anomalias en la prestacion de los servicios, informando al usuario y a la empresa
de las situaciones encontradas.

e Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones evidenciadas en terreno
para que se tomen las medidas del caso.

e Solicitar oportunamente al jefe Inmediato los elementos, equipos, materiales y
herramientas requeridas para la correcta y oportuna ejecucién de los trabajos asignados.

e Responder por el buen estado y conservacion de las herramientas asignadas para el
desempefio de su trabajo.
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Ejecutar las ordenes de suspensiones, cortes y reconexiones en los tiempos
determinados, cuando se requiera el apoyo por parte del area comercial.

e Llevar a cabo dentro del plazo estipulado los cortes, reconexiones e reinstalaciones de las
acometidas a los usuarios, segun la informacion dada por el jefe inmediato, a fin de que
la prestacion del servicio sea coherente con el estado del usuario.

e Responder por la informacién de cada usuario en cuanto al diligenciamiento de los reportes
y/u érdenes de trabajo de las reparaciones, cortes, suspensiones y reconexiones.

e Demas funciones que le sean asignadas.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

e Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

Acudir fuera de las horas laborales, al llamado de sus superiores para atender las
emergencias.

e Disponer del tiempo necesario para solucionar cualquier eventualidad que se presente en
la prestaciéon del servicio, de manera rapida y efectiva con el propdsito de garantizar la
continuidad del servicio.

Reportar oportunamente las novedades y demas informacion, que permita la
actualizacion del catastro de redes y equipos de acueducto y alcantarillado.

e Responder por los procedimientos ejecutados en desarrollo de las actividades de su cargo
segun lo definido por el Jefe Técnico.

Otras Responsabilidades y actividades.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

e Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.
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Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Educacién formal: Educacion basica | Experiencia: Dos (02) afios desempefiando
secundaria actividades relacionadas con la prestacion de

servicios publicos en el sector de acueducto y
alcantarillado.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Trabajo en equipo y cooperacion.
Orientacion al cliente.
Comunicacion asertiva.

Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Realizar la toma de muestras y medicion de
presion

Realizar la limpieza de las redes del sistema
de alcantarillado y/o pozos de inspeccién
con equipo de succién- presidon de acuerdo
con la demanda del servicio.

Ejecutar actividades operativas de redes
del sistema de acueducto de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Ejecutar la intervencidn de las redes del
sistema de acueducto de acuerdo con las
normas técnicas vigentes.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccidn sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

2. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado de la empresa (ACUECAR SA ESP)

XI. RECURSOS

1.

2
3.
4

Herramientas (llaves, seguetas, pica y pala etc.)

. Dotacién y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.

Bomba de succién, planta eléctrica, equipos menores, etc.

. Mandmetro
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I. IDENTIFICACION

® Acue
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Denominacion del empleo: SECRETARIA

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cédigo: MF-20 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender a los clientes internos y externos de la empresa bien sea por via telefénica o
personalizada. Elaborar cartas, documentos y manejo de agenda del Director, con el fin de dar
soporte en la ejecucion de todas las funciones inherentes a la Direccion de la empresa. Gestionar
y controlar la correspondencia de la Empresa.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos de la empresa, teniendo especial cuidado en los controles y
en el detalle de toda la informacion, que se recibe, se procesa y se emite.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

AL CARGO
1. Apoyar a la direccion
ejecutiva C?” las | 1. Responsable de la
scvdages es om0 | recepin  etresa e I
P ! informacion hacia cada| 1. Mala comunicaciéon y

informacién y/o eventos.

. Llevar de manera oportuna
el registro de la informacion
de ingreso o salida de la
Empresa, con la respectiva
entrega de la informacion a
cada drea.

area para su respectivo
proceso.

Emitir informe y soportes al
area financiera, sobre la
utilizacion de la caja menor
de la empresa.

atencion a los suscriptores.
Falencias en la recepcion y
direccionamiento de Ia
informacion.

3. Velar por el uso eficiente de
los recursos de caja menor.

VII. ACTIVIDADES

Es la encargada de elaborar los documentos de la Direccion, asi como la entrega de la
correspondencia interna y externa de manera oportuna.

e Elaborar informes, oficios y documentos para responder a las solicitudes requeridas por la
Gerencia y la Direccidn, clientes internos y externos en los casos que aplique, con el fin de
mantener una Optima comunicacién.
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Proyectar con base en la informacién recibida por parte de los miembros de la compaiiia,
los documentos necesarios para dar respuesta a los requerimientos.

Remitir una copia de toda la correspondencia relacionada con procesos contractuales tanto
entrante como saliente al Lider Juridico.

Remitir una copia de la correspondencia relacionada con procesos contractuales tanto
entrante como saliente al Lider Juridico.

Recibir, radicar y remitir de forma rapida y oportuna a quien corresponda, los oficios y
demas documentos que le sean entregados para su tramite y respuesta oportuna.
Controlar los tiempos de respuesta de los requerimientos recibidos, generando las alertas
necesarias en los casos que aplique.

Hacer entrega oportunamente de los requerimientos y certificar su entrega.

Radicar la entrada y salida de correspondencia.

Archivar la correspondencia que ingresa por el area Administrativa.

Velar por la seguridad y proteccion de la documentacion tanto interna como externa.
Mostrar efectividad y cumplimiento en la entrega oportuna de documentacién enviada por
cada area de la compaiia.

Priorizar cada envio, de acuerdo a su importancia y necesidad.

Responder por el cumplimiento de los procedimientos y el diligenciamiento de los formatos
y registros que apliquen a la ejecucién propia de sus actividades y las que se le asignen.
Coordinar las labores de mensajeria, para dar cumplimiento en los términos acordados de
entrega.

Elaborar las 6rdenes de pago en el sistema de Fiducia, para dar tramite a las mismas.

Brindar al cliente interno y externo un trato cortés y oportuno.

Realizar y recepcionar llamadas telefénicas, que sean solicitadas por las diferentes
dependencias.

Controlar llamadas de larga distancia y celular.

Recibir los mensajes telefdnicos, tomar nota de ellos y transmitirlos a las personas
interesadas.

Grabar los mensajes informativos en el computador de la Empresa.

Mantener comunicacion verbal con la direccion, para obtener informacion clara y veraz.
Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la elaboracion de los informes que le sean solicitados a
la empresa.

Mantener comunicacién directa y frecuente con la direccion, transmitir oportunamente
mensajes de inquietudes propias de la labor.

Coordinar la logistica para los eventos y/o reuniones propias de la empresa como
Capacitaciones, Asambleas, Comités, etc.

Atender a los clientes y remitirlos al area respectiva para atender sus requerimientos.
Coordinar de manera gentil y oportuna la direccion de visitantes al personal de la
compafia.

Brindar la informacién requerida por usuarios, clientes o entidades de manera veraz y
oportuna.

Coordinar de forma oportuna los tramites relacionados con el Mantenimiento y
suministro de los insumos.
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e Coordinar el mantenimiento y suministro de los insumos necesarios para garantizar el
funcionamiento de las impresoras.

e Solicitar los mantenimientos y revisiones técnicas a que haya lugar.

e Recepcionar las solicitudes de Puntos de Hidratacién, coordinar con el area técnica y/o
comercial el personal y el transporte correspondiente para su atencion, y garantizar que
se cuente con los implementos necesarios para este fin.

e Recepcionar cotizaciones, facturas y dirigirlas al area correspondiente para su aprobacion
y visado respectivo y posterior archivo.

Presentar informes de los gastos que se realicen con los fondos de la caja menor,
anexando su respectivo soporte cuando por necesidades del servicio se requieran.

e Administrar, controlar y custodiar el fondo de la caja menor, soportando cada gasto con la
factura de recibo correspondiente debidamente diligenciada y aprobada por la Direccién
Ejecutiva.

e Proporcionar a la persona solicitante, el dinero autorizado por la Direccion para atender la
necesidad presentada, soportando su entrega con un recibo provisional mientras se recibe
el soporte definitivo que sustente la compra o servicio.

e Responder por el manejo de los dineros de la caja menor, anexando soporte de salidas.
Elaborar el informe de Caja Menor con sus soportes para la solicitud del reembolso del
dinero al area Financiera.

e Administrar, controlar y custodiar el fondo de la caja menor para las actividades,
soportando cada utilizacion

e Proporcionar a la persona solicitante, el(los) peajes autorizados por el area para atender
la necesidad presentada, soportando su entrega con un recibo provisional mientras se
recibe el soporte definitivo que sustente la utilizaciéon, cuando se requiera.

e Responder por el manejo de los dineros de la caja menor asignada para el pago de los
peajes, anexando soporte de salidas.

e FElaborar el informe de Caja Menor de los Peajes con sus soportes para la solicitud del
reembolso del dinero al Area Financiera.

Enviar al area de recursos humanos los documentos escaneados de las planillas de
ingreso y salida de los funcionarios mensualmente.

e Recibir y enviar mensualmente, el consolidado de imagenes digitalizadas al area de
humanos, de las Planillas de Ingreso y Salida del Personal.

e Reportar accidentes de trabajo por la linea de atencién, en ausencia del personal de gestion
humana, y enviar correo al area para su control.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
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Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion formal: Bachiller

Experiencia: Seis (6) meses de experiencia

Educacion no formal: Manejo de | laboral.

herramientas informaticas (Word, Excel, Power
Point).

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Orientacion al cliente interno y externo / | o Solucidn de problemas
Usuarios. e Comunicacién asertiva.

e Trabajo en equipo y cooperacion.
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e Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccidn sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

XI. RECURSOS

4. Equipos de comunicacion.
5. Equipos de cdmputo.
6. Elementos de oficina.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: PROFESIONAL COMERCIAL

Tipo funcional: COMERCIAL

Cédigo: MF-21 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: Profesional

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar una atencién oportuna a los usuarios frente a sus inquietudes relacionadas con la
prestacion de los servicios de Acueducto y Alcantarillado.

Apoyar los trabajos y actividades relacionadas con la recuperacion de cartera, acuerdos de
financiacion, suspensiones, programa de micromedicidon y en general las actividades del proceso
comercial, encaminadas al mejoramiento del Indice de recaudo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, como los programas y planes relacionados con el
area comerciales de ACUECAR SA ESP.

IV. RESPONSABILIDADES

V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1.

Apoyar la  Gestion
comercial, en cuanto a
la gestion de cobro y
recuperacion de
cartera, seguimiento
de los acuerdos de
financiacion, entre
otras estrategias
implementadas en el
area.

Apoyar la logistica de la
empresa, en cuanto a
la  realizacion  de
eventos asociados a los
temas de interés de la
empresa.

Atender, informar,
asesorar y orientar las
consultas  de los
usuarios de manera
rapida, eficiente vy

e Responsable del
proceso para la gestion
de cobro, recuperacion
de cartera y atencion
asertiva en la oficina de
atencion al cliente.

e Mala comunicacion y

atencion a los
suscriptores.
Falencias en el tramite de

sugerencias o peticiones dadas
por los usuarios.
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VII. ACTIVIDADES

Apoyar logistica y técnicamente la realizacion de eventos asociados a los temas de
interés de la empresa.

e Elaborar comunicados, actas, soportes etc.

¢ Divulgar el evento a las personas a la cual va dirigido.
e Apoyar en la coordinacion en la logistica del evento.
e Participar en los eventos de manera activa.

Atender, asesorar y orientar las consultas de los usuarios en la oficina de atencion al
cliente.

e Asesorar y orientar las solicitudes o quejas emitidas por el suscriptor.

e Evaluar y tramitar dicha solicitud al lider o drea encargada

e Dar respuesta oportuna y veraz al suscriptor.
Realizar llamadas, mensajes y correos a los suscriptores para recordar el pago
oportuno de su factura.

e Asesorar y orientar a los usuarios, para el pago de su factura.

e Evitar las labores de suspension, corte y reconexion a través de llamadas y mensajes a los
usuarios.

e Dar cumplimiento a las metas que se acuerden de acercamiento con usuarios, en
cumplimiento de su contrato laboral.

Asesorar, orientar y realizar los acuerdos de financiacion con los suscriptores.

e Asesorar y orientar a los usuarios, en cuanto a los acuerdos de financiacién de su cartera.
e Tramitar y evaluar las solicitudes de financiacion emitidas por el suscriptor
e Emitir y radicar los documentos necesarios para el acuerdo de pago.

Gestionar la recuperacion de la cartera.

e Clasificar los usuarios que tengan mas de tres periodos de facturacion adeudados.

e Verificar que los usuarios suscriban y cumplan los acuerdos de pago.

e Efectuar comunicacion directa, a través de los canales de comunicacion de ACUECAR, con
los usuarios morosos, con el fin de incentivar y garantizar el pago de sus obligaciones.

e Los casos que no presenten pago se remiten al equipo Juridico o a quien se delegue para
la gestién correspondiente.

e Sustanciar y documentar los casos de defraudacion o incumplimiento de acuerdos de pago.

e Dar cumplimiento a las metas de recuperacién de perdidas comercial que se acuerden en
cumplimiento de su contrato laboral.
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Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

e Conocer vy tener clara la politica Ambiental
e Participar en las campanas de sensibilizacién de la empresa.
e Participar en la identificacion de aspectos y valoracidon de los impactos de la organizacion

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

e Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccidon personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algun miembro de la compaiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.
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e Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminucion de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion formal: Titulo como comunicador

social, administradora, mercadeo y/o carreras
afines. Experiencia: Un (01) ano de experiencia
laboral en actividades similares.

Educacion no formal: Manejo de
herramientas informaticas (Word, Excel, Power
Point)

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
 Trabajo en equipo y cooperacion. e Tener un conocimiento integral de la
e Orientacion al cliente. empresa. )
e Comunicacion asertiva. e Conocer los procesos de la gestion
e Cumplir las practicas de seguridad y comercial.
salud en el trabajo atendiendo la| ® Tener lineamientos efectivos para la
normatividad vigente y los atencion efectiva y veraz a los usuarios.
procedimientos establecidos
X. RECURSOS

1. Equipos de comunicacién.
2. Equipos de computo.

1. Elementos de oficina.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: TECNICO COMERCIAL I
Tipo funcional: COMERCIAL
Cédigo: MF-22 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Dos (02) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la mejor atencién al usuario y recopilar la informacién necesaria para responder
satisfactoriamente y en los tiempos establecidos todas las peticiones, quejas y reclamos que los
usuarios interpongan en las oficinas de atencidn al cliente de Acuecar S.A. E.S.P, ya sea de manera
verbal, escrita o a través de cualquier otro medio de comunicacion.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area comercial en lo referente a la recepcion y atencion
de las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios.

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO
1. Falencias en los
procesos de atencién al
cliente en cuanto a
trato y cortesia.
2. Entregar informacion

1. Atender a los usuarios
en las oficinas de
atenciéon al cliente de
Acuecar S.A. E.S.P.

2. Recibir y tramitar todas | 1. Jefe Comercial

I . errada por
las peticiones, quejas y desconocimiento de la
reclamos de los ley o del
usuarios. . .

funcionamiento de |la
empresa.

VII. ACTIVIDADES
Realizar la atencion de usuarios en las oficinas de atencion al cliente.

e Brindar trato amable y cordial a los usuarios que lleguen a la oficina cumpliendo el
protocolo de atencion al cliente.

e Escuchar las solicitudes de los usuarios, analizarlas y buscar en sistema la informacion
necesaria para dar la respuesta correcta de acuerdo a la solicitud.

e Registrar en sistema de acuerdo a los parametros la solicitud, queja o reclamo del usuario.
Actualizar informacidon en sistema tales como datos basicos del usuario/suscriptor,
teléfonos y otra que amerite cambio o registro.
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e Emitir las drdenes de trabajo necesarias para inspecciones en campo como complemento
para dar respuesta a los usuarios.

e Hacer seguimiento a las ordenes de trabajo para emitir respuestas en los tiempos
establecidos

e Coordinar la entrega de respuestas a los usuarios de PQR s escritos y derechos de peticion
referentes a temas comerciales.

Actualizar la base de datos en el Software Comercial, con informacion recibida de los
Usuarios

e Actualizar la base de datos con la informacion recibida de las peticiones, quejas y
e reclamos recibidos.
e Actualizar la base de datos con la informacion recibida en las inspecciones ejecutadas.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccidon personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.
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Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar

impactos ambientales.
Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus

actividades diarias.
Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos

recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Bachiller, técnico o
tecndlogo en administracion comercial o areas

afines.

Educacion no formal: Servicio al cliente,
capacitacion ley 142 de 1994.

Experiencia: Un (01) afios de experiencia
laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
¢ Orientacién al servicio. e Comunicacion escrita / verbal.
e Trabajo en equipo y cooperacion. e Autocontrol.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1

2.
3.
4,

Induccién sobre manejo de aplicativo comercial.

Induccidén sobre los SGC’s de la empresa.

Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

1.
2.

Equipo de cdmputo, impresora.
Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo:

TECNICO COMERCIAL II

Tipo funcional: COMERCIAL

Cddigo: MF- 23 VERSION 04 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Incorporar a la base de datos la informacion recopilada a través del catastro de usuarios realizado
asi como apoyar las labores de gestion de cartera, cobros personalizados, suspensiones, brigadas
de acercamiento a la comunidad y actividades de atencién al cliente”.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas comerciales de ACUECAR S.A. E.S.P.

IV. RESPONSABILIDADES

V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Mantenimiento de la base
de datos de la empresa en
cuanto a actualizacion de
informacion.

2. Apoyar estrategias para
gestion de recaudo y
recuperacion de cartera.

3. Generar informes
mensuales sobre las
actividades comerciales.

4. Apoyar los planes vy
programas sociales con el
Municipio de El Carmen de
Bolivar

5. Mantener comunicacion
asertiva en las diferentes

actividades y eventos
programados  con la
comunidad

6. Acompafiamiento en las
campanas de

1. Jefe Comercial

1.

Incorporacién de
informacion errénea al
sistema.

Mala comunicacion vy
atencion a los suscriptores

Falta de programas de
acercamiento con la
comunidad.
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sensibilizacion a la
comunidad sobre practicas
sobre el uso responsable
del agua vy el pago
oportuno de los servicios.

VII. ACTIVIDADES

Analizar y registrar en la base de datos la informacion recopilada en el catastro de
usuarios.

. Organizar informacidn reportada en el catastro de usuarios.

. Registrar en la base de datos la informacion actualizada a los suscriptores recopilada
en el catastro de usuarios.

o Organizar informacién para trabajos operativos que permitan crear nuevos

suscriptores, cambios de uso o detecciébn de posibles usuarios fraudulentos o
clandestinos.
Apoyo en actividades de gestion comercial.

. Apoyar las actividades de campo para gestion de cobro y recuperacién de cartera.
. Atencidn a usuarios que respondan a las estrategias de recuperacion de cartera.

. Apoyo en actividades sociales de acercamiento de la empresa a la comunidad.

. Proponer estrategias para segmentacion de cartera y gestion de cobro.

Apoyar en otras actividades de caracter administrativo.

. Apoyo en la elaboracion de informes de gestion.
. Organizar informacion para la presentacion de indicadores del area.
. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su

jefe inmediato.

Atender los requerimientos de los usuarios de Acuecar en cuanto a la participacion en
actividades sociales de integracion con la comunidad.

e Recepcion de las solicitudes
e Estudio y analisis de la solicitud
e Remision de la solicitud o peticion al area encargada

Socializar las actividades de la empresa que generan impacto en la comunidad

e Establecer los medios de comunicacion para la divulgacion de actividades

e Difundir entre los miembros de la empresa y la comunidad las diferentes campafas de
sensibilizacion, asi como los programas y planes de intervencion social

e Coordinar la entrega de comunicaciones a la comunidad e interesados
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Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Bachiller, técnico o
tecndlogo en administracion comercial o areas
afines.

Experiencia: Un (01) afos de experiencia
laboral.
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Educacion no formal: Servicio al cliente,
capacitacion ley 142 de 1994.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Orientacién al servicio. e Comunicacion escrita / verbal.
e Trabajo en equipo y cooperacion. e Autocontrol.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

Induccién sobre manejo de aplicativo comercial.

Induccién sobre los SGC’s de la empresa.

Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

PN

XI. RECURSOS

1. Equipo de computo, impresora.
2. Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: TECNICO COMERCIAL III
Tipo funcional: COMERCIAL
Cddigo: MF-24 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir e ingresar la informacién proveniente de los puntos de pago y entidades bancarias en el
modulo de recaudos, realizando la verificacion de los cupones con los extractos bancarios y los
archivos recibidos, de igual manera apoyar los procesos de facturacion.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Mantener actualizado el registro y aplicacion de los pagos realizados por los usuarios.
VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Falencias en las
actividades comerciales

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

1. Brindar asesoria
técnica a los usuarios
de los servicios de

relacionadas a
acuedud facturacion
e 1. Jefe Comercial. 2. Errores en el cargue de
2. Generar informes .
mensuales sobre las pagos que pueden
actividades genergr reclamos de los
comerciales. usuarios.

VII. ACTIVIDADES
Mantener actualizado el registro y aplicacion de los pagos realizados por los usuarios.

e Realizar el cargue masivo de archivos en el sistema o la aplicacion manual de los soportes
de pago recibidos.

e Realizar la aplicacion de los pagos diariamente y asi evitar érdenes de suspension a predios
que hayan cancelado oportunamente.

e Velar por el cumplimiento del ingreso de recaudo de forma diaria, semanal y mensual.

Conciliacion diaria de cupones de pago y archivos de recaudo.

e Generar en el software un listado de lotes y cupones registrados.

e Documentar y soportar la informacidn que presente novedades para realizar la reclamacion
a la entidad o punto de pago en el que se presenta la diferencia.

e Confrontar los pagos realizados por los usuarios contra extractos de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el area.

119



e

F-20

Version: 02

MANUAL DE FUNCIONES Y
c u e‘SE - q! COMPETENCIAS LABORALES

: Vigencia: 14-11-2023

Identificar las diferencias existentes con base en la validacion conciliatoria.

Elaborar los comunicados a la entidad financiera o punto de recaudo que presenta
diferencias.

Realizar seguimiento a la respuesta de los comunicados enviados.

Elaborar informe mensual con base en los resultados arrojados de las conciliaciones.

Elaborar un informe detallado de los resultados de la conciliacién determinando el motivo
de las diferencias encontradas, basandose en los modelos de elaboracién de informes del
area pertinente.

Realizar los procesos pertinentes a los pagos no aplicados.

Realizar remision de facturas (duplicados)

Recibir confirmacion del spool correspondiente.

Documentar solicitudes de usuarios, para recibir factura por correo electrdnico,
correspondiente a su matricula.

Enviar facturas a los usuarios correspondientes.

Traslados de pagos o replicacion

Se realiza cuando se aplica por error (ya sea de los usuarios o de la empresa) un pago de
un usuario a otro.

Se debe realizar Unicamente con las constancias que ayuden a confirmar tal situacion,
enviadas directamente por los usuarios o por la Empresas correspondiente.

Teniendo los documentos soporte se verifica en el aplicativo comercial que la informacion
sea veridica.

Se realiza el traslado en el aplicativo comercial.

Generacion de movimientos diarios por pagos a través de los portales empresariales
habilitados por las entidades bancarias.

Entrar a la pagina web de las entidades correspondientes para bajar archivos planos de
los pagos y los extractos de las empresas correspondientes.

Realizar informes relacionados con el recaudo mensual

Informe mensual de Recaudos por Banco y por Servicio.

FACTURACION

Velar por el eficaz suministro de los implementos de lectura, y reparto de facturas.

Realizar la solicitud de los volantes de lectura.

Realizar la solicitud de los formatos pre-impresos de Facturacion.
Apoyo en la elaboracion del cronograma de facturacion.

Asignacion de rutas de lecturas a los ruteros.

Cargue de lecturas a los dispositivos mdviles asignados a los ruteros.
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Registro de nuevos clientes en sistemas.

e Organizar y revisar la documentacion presentada por el cliente en la solicitud de instalacion
del servicio

e Recibir del area técnica los formatos de instalacidn de nuevos servicios para cobro de
instalaciones e ingreso del nuevo cliente al sistema.

Control al proceso de critica

e Apoyo al Jefe Comercial en el proceso de revisiones previas por desviaciones, errores de
lectura e imposibilidades de lecturas iniciales.

Control al proceso de reparto de facturas

e Apoyar en el proceso de impresion de la facturacion.
e Asignar y entregar paquetes de facturas a repartir a los ruteros.

Coordinacion del proceso de venta de agua en carrotanques.

Recibir las solicitudes de compra de agua en carrotanques por particulares y comunidades.
Emitir las facturas para el pago de los metros cubicos de agua solicitados.

Registrar esos pagos en sistema y coordinar la entrega del agua a los clientes.

Elaborar informe de esta actividad a fin de mes.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.
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e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminuciéon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Técnico, Tecndlogo o
Estudiante de Carreras Tecnoldgicas en
Administracion de Empresas, Ingenieria

Industrial o afines. Experiencia: Tres (03) anos de experiencia

laboral.
Educacion no formal: Capacitacion ley 142
de 1994
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Orientacidn al servicio. e Capacidad de andlisis.
e Trabajo en equipo y cooperacion. e Comunicacién abierta.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre manejo de aplicativo comercial.

2. Induccion sobre los SGC’s de la empresa.

3. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

4. Induccién sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

1. Equipo de computo, impresora.
2. Teléfono.
3. Utiles de oficina.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cédigo: MF-25 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos de la empresa, teniendo especial cuidado en los controles y
en el detalle de toda la informacion, que se recibe, se procesa y se emite.

III. RESPONSABILIDADES

IV. AUTORIDADES

V. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Apoyar a las areas
administrativas en las
diferentes actividades tales
como recepcion de
comunicaciones,
informacién y/o eventos.

2. Apoyo en la gestién
documental del archivo de
las dreas administrativas.

3. Apoyar en las campahas de
sensibilizacion  disefiadas
por la empresa a la
comunidad de ElI Carmen
de Bolivar

1. Gerencia General y/o
Profesional de Talento
Humano

1. Falencias en la recepcion y

direccionamiento de la
informacion.

2. Organizacion erronea de la
documentacion

3. Mala comunicacién vy

atencion a los suscriptores

VI. ACTIVIDADES

e Radicar entrada y salida de correspondencia

e Realizar y recepcionar llamadas telefonicas

Apoyar a las diferentes areas administrativas en la ejecucion de actividades de
gestion, asi como de organizacion documental.

e Recibir, radicar y remitir oportunamente a quien corresponda, los oficios y demas

documentos que le sean entregados para tramite y respuesta.
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Brindar informacion requerida por los usuarios, comunidad o entidades de manera veraz
y oportuna

Apoyar el ingreso de informacion en los diferentes mddulos del software (ERP) cuando
sea requerido por alguna dependencia

Llevar el archivo y consecutivo de las resoluciones expedidas por la empresa

Apoyar en la organizacion documental de los procesos de contratacion del Area Juridica,

asi como de los expedientes del personal a cargo de Talento Humano

Apoyo en las actividades de la empresa en cuanto a la participacion en actividades
sociales de integracion con la comunidad.

Difundir entre los miembros de la empresa y la Comunidad.
Coordinar la entrega del comunicado a la comunidad e interesados
Recepcidn de las solicitudes.

Remisién de la solicitud o peticion al area encargada.

Mantener una comunicacion asertiva.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato y/o Gerente General.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
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en la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidon personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor

desempefada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

[ ]
negativos desde su puesto de trabajo.

impactos ambientales.
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de
recursos.

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus

agua y energia, mediante el uso racional de estos

VII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

Educacion formal: Técnico o formacion
superior en areas de administracion,
comunicadora social, mercadeo y/o carreras
afines.

Experiencia: Dos (01) afio de experiencia
laboral.

VIII. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

Trabajo en equipo y cooperacion.
Orientacidn al cliente interno y externo.
Comunicacion asertiva.

Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Tener un conocimiento integral de la
empresa.

Conocer los procesos de evaluacion vy
mejora en la satisfaccion a los usuarios.

Tener lineamientos efectivos para la

atencion efectiva y veraz a los usuarios.

Velar que los usuarios conozcan sus
deberes y derechos en cuanto al uso
efectivo de los servicios publicos.
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e Implementar estrategias de resolucion de
conflictos, cuando sea el caso en el que
aplique.

IX. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccidn sobre los SGC’s de la empresa.
2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado.

X. RECURSOS

1. Equipos de computo.

2. Elementos de oficina.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: FONTANERO II
Tipo funcional: OPERATIVO
Cédigo: MF-26 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Tres (03) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la operacién, instalacién, mantenimiento y reparacion de
redes y estructuras de acueducto y alcantarillado en El Carmen de Bolivar, de manera que se
garantice la correcta prestacion de los servicios.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Ejecutar los procesos operativos del area en aras de garantizar la operacion y mantenimiento de
las redes de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado del Carmen de Bolivar (ACUECAR S.A.
E.S.P.)

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS

AL CARGO

1. Falencia en la
comunicacién  oportuna,
sobre las  novedades
presentadas en el sistema.

1. Realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de

IOIs sr;sttema; de acueductoy 1. Responsable de los 2. No realizar de manera
alcantariiiado. ) P eficaz las reparaciones o
2. Hacer  seguimiento vy procesos de o
.y . .7 mantenimientos
reporte, sobre la operacion mantenimiento, reparacion
- presentados.
de las redes e y seguimiento a las redes :
) . ; 3. Tramitar de  manera
instrumentacion de los de sistema de acueducto y errénea los formatos de
sistemas de acueducto y alcantarillado.

ordenes de trabajo.

4. Instalar material en las
redes de acueducto que no
cumplan la normatividad
vigente.

alcantarillado.
3. Atender las emergencias
presentadas en el sistema.

VII. ACTIVIDADES

Realizar la operacion, el mantenimiento (preventivo y correctivo) de las redes de
acueducto y alcantarillado e instalacion de redes de acueducto.

e FEjecutar bajo autorizacién del jefe Técnico los procesos de operacion, reparacion y
mantenimiento de acueducto, del alcantarillado de aguas lluvias y aguas negras, por medio
de la ejecucion de las actividades que estén al alcance de los medios, equipos y materiales
con que cuenta la empresa.
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Operar instalaciones, equipos, valvulas, tuberias, elementos y sistemas de acueducto
y alcantarillado de acuerdo con las instrucciones emanadas por el Area Técnica.

e Manipular las valvulas cuando se presentan dafios en la red y hacer la respectiva reparacion
para minimizar al maximo la interrupcion en la prestacion del servicio de acueducto.

e Efectuar las reparaciones de las fugas o dafos que se presenten en las redes de
distribucién, de acuerdo con la informacion suministrada por el jefe inmediato o lo que se
encuentra en la revision previa.

Ejecutar las instalaciones y reparaciones de tuberias, estructuras y accesorios, asi
como las labores de cargue y descargue de materiales, transporte de tuberias,
elementos, equipos y herramientas.

e Reparar los equipos que conforman los sistemas de acueducto y alcantarillado que
presenten dafios, siempre y cuando estén a su alcance, utilizando las herramientas y
materiales requeridos para tal efecto, a fin de asegurar el normal funcionamiento de los
mismos.

e Realizar la instalacion del servicio de Acueducto y Alcantarillado a nuevos suscriptores y
hacer los traslados e independizacion de acometidas.

e Brindar colaboracién en oficios varios de la planta, como cargar y descargar materiales en
el almacén o a vehiculos para su transporte.

Inspeccionar, vigilar y verificar permanentemente dentro de las tareas encomendadas
el estado y funcionamiento de las redes, equipos y estructuras que conforman los
sistemas de acueducto y alcantarillado para determinar filtraciones, fugas de agua,
dainos, desperdicios, conexiones fraudulentas, etc. y reportar al jefe inmediato la
anomalia detectada.

e Revisar constantemente el estado de las redes de distribucion y recoleccién, y de los
elementos que hacen parte de las acometidas y conexiones domiciliarias, en el ejercicio
de todos los desplazamientos que se hagan en funcion de su trabajo con el fin de detectar
fallas o anomalias en la prestacién de los servicios., informando al usuario y a la empresa
de las situaciones encontradas.

e Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones evidenciadas en terreno
para que se tomen las medidas del caso.

e Solicitar oportunamente al jefe Inmediato los elementos, equipos, materiales y
herramientas requeridas para la correcta y oportuna ejecucién de los trabajos asignados.

e Responder por el buen estado y conservacion de las herramientas asignadas para el
desempefio de su trabajo.

Ejecutar las ordenes de suspensiones, cortes y reconexiones en los tiempos
determinados, cuando se requiera el apoyo por parte del area comercial.

e Llevar a cabo dentro del plazo estipulado los cortes, reconexiones e reinstalaciones de las
acometidas a los usuarios, segun la informacion dada por el jefe inmediato, a fin de que
la prestacidn del servicio sea coherente con el estado del usuario.
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e Responder por la informacion de cada usuario en cuanto al diligenciamiento de los reportes
y/u 6rdenes de trabajo de las reparaciones, cortes, suspensiones y reconexiones.

e Demas funciones que le sean asignadas.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

e Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

Acudir fuera de las horas laborales, al llamado de sus superiores para atender las
emergencias.

e Disponer del tiempo necesario para solucionar cualquier eventualidad que se presente en
la prestaciéon del servicio, de manera rapida y efectiva con el propdsito de garantizar la
continuidad del servicio.

Reportar oportunamente las novedades y demas informacion, que permita la
actualizacion del catastro de redes y equipos de acueducto y alcantarillado.

e Responder por los procedimientos ejecutados en desarrollo de las actividades de su cargo
segun lo definido por el Jefe Técnico.

Otras Responsabilidades y actividades.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

Realizar el desplazamiento de las cuadrillas de acueducto y alcantarillado

Recibir por parte del almacén el material necesario para ejecutar las funciones asignadas
Controlar el material que se asigna a la cuadrilla

Realizar la descarga de materiales al almacén

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccion.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.
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Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Experiencia: Dos (02) ahos desempefiando
Educacion formal: Educacion basica | actividades relacionadas con la prestacion de
secundaria. servicios publicos en el sector de acueducto y

alcantarillado.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Trabajo en equipo y cooperacion.
Orientacion al cliente.
Comunicacion asertiva.

e Realizar la toma de muestras y medicion de
presion

e Realizar la limpieza de las redes del sistema
de alcantarillado y/o pozos de inspeccién
con equipo de succién- presidon de acuerdo
con la demanda del servicio.

Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

e FEjecutar actividades operativas de redes
del sistema de acueducto de acuerdo con
procedimientos establecidos.

e Ejecutar la intervencién de las redes del
sistema de acueducto de acuerdo con las
normas técnicas vigentes.
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X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccidn sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
2. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado de la empresa (ACUECAR S.A.
E.S.P.)

XI. RECURSOS

Herramientas (llaves, seguetas, pica y pala etc.)

Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
Bomba de succion, planta eléctrica, equipos menores, etc.

Mandmetro

hWNR
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: FONTANERO III

Tipo funcional: OPERATIVO

Cddigo: MF-27 VERSION 03 (07-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la operacién, instalacién, mantenimiento y reparacion de
redes y estructuras de acueducto y alcantarillado en El Carmen de Bolivar, de manera que se
garantice la correcta prestacion de los servicios.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Ejecutar los procesos operativos del area en aras de garantizar la operacion y mantenimiento de
la Empresa de Acueducto y Alcantarillado del Carmen de Bolivar (ACUECAR SA ESP)

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

AL CARGO
1. Realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de 1. Falencia en la
los 5|stemas de acueducto y comunicacién  oportuna,
alcantarillado. 1. Responsable de los sobre  las  novedades
2. Hacer seguimiento y procesos de resentadas en el sistema
reporte, sobre la operacion mantenimiento, reparacion P ) :
de las redes e . . 2. No realizar de manera
i i y seguimiento al sistema de eficaz las reparaciones o
instrumentacion  de los acueducto y alcantarillado. as rep
sistemas de acueducto y mantenimientos
alcantarillado. presentados.

3. Atender las emergencias
presentadas en el sistema.

VII. ACTIVIDADES

Realizar la operacion, el mantenimiento (preventivo y correctivo) de las redes de
acueducto y alcantarillado e instalacion de redes de acueducto.

e FEjecutar bajo autorizacién del jefe Técnico los procesos de operacion, reparacion y
mantenimiento de acueducto, del alcantarillado de aguas lluvias y aguas negras, por medio
de la ejecucion de las actividades que estén al alcance de los medios, equipos y materiales
con que cuenta la empresa.
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Operar instalaciones, equipos, valvulas, tuberias, elementos y sistemas de acueducto
y alcantarillado de acuerdo con las instrucciones emanadas por el Area Técnica.

e Manipular las valvulas cuando se presentan dafios en la red y hacer la respectiva reparacion
para minimizar al maximo la interrupcion en la prestacion del servicio de acueducto.

e Efectuar las reparaciones de las fugas o dafios que se presenten en las redes de
distribucién, de acuerdo con la informacion suministrada por el jefe inmediato o lo que se
encuentra en la revision previa.

Ejecutar las instalaciones y reparaciones de tuberias, estructuras y accesorios, asi
como las labores de cargue y descargue de materiales, transporte de tuberias,
elementos, equipos y herramientas.

e Reparar los equipos que conforman los sistemas de acueducto y alcantarillado que
presenten dafios, siempre y cuando estén a su alcance, utilizando las herramientas y
materiales requeridos para tal efecto, a fin de asegurar el normal funcionamiento de los
mismos.

e Realizar la instalacion del servicio de Acueducto y Alcantarillado a nuevos suscriptores y
hacer los traslados e independizacion de acometidas.

e Brindar colaboracién en oficios varios de la planta, como cargar y descargar materiales en
el almacén o a vehiculos para su transporte.

Inspeccionar, vigilar y verificar permanentemente dentro de las tareas encomendadas
el estado y funcionamiento de las redes, equipos y estructuras que conforman los
sistemas de acueducto y alcantarillado para determinar filtraciones, fugas de agua,
dainos, desperdicios, conexiones fraudulentas, etc. y reportar al jefe inmediato la
anomalia detectada.

e Revisar constantemente el estado de las redes de distribucion y recoleccién, y de los
elementos que hacen parte de las acometidas y conexiones domiciliarias, en el ejercicio
de todos los desplazamientos que se hagan en funcién de su trabajo con el fin de detectar
fallas o anomalias en la prestacion de los servicios., informando al usuario y a la empresa
de las situaciones encontradas.

e Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones evidenciadas en terreno
para que se tomen las medidas del caso.

e Solicitar oportunamente al jefe Inmediato los elementos, equipos, materiales y
herramientas requeridas para la correcta y oportuna ejecucién de los trabajos asignados.

e Responder por el buen estado y conservacion de las herramientas asignadas para el
desempefio de su trabajo.

Ejecutar las ordenes de suspensiones, cortes y reconexiones en los tiempos
determinados, cuando se requiera el apoyo por parte del area comercial.

e Llevar a cabo dentro del plazo estipulado los cortes, reconexiones e reinstalaciones de las
acometidas a los usuarios, segun la informacion dada por el jefe inmediato, a fin de que
la prestacidn del servicio sea coherente con el estado del usuario.
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e Responder por la informacion de cada usuario en cuanto al diligenciamiento de los reportes
y/u 6rdenes de trabajo de las reparaciones, cortes, suspensiones y reconexiones.

e Demas funciones que le sean asignadas.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

e Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

Acudir fuera de las horas laborales, al llamado de sus superiores para atender las
emergencias.

e Disponer del tiempo necesario para solucionar cualquier eventualidad que se presente en
la prestacién del servicio.

Reportar oportunamente las novedades y demas informacion, que permita la
actualizacion del catastro de redes y equipos de acueducto y alcantarillado.

e Responder por los procedimientos ejecutados en desarrollo de las actividades de su cargo
segun lo definido por el Jefe Técnico.

Otras Responsabilidades y actividades.

e Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa
le entregue para el desarrollo de sus funciones.

Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que
estas no interfieran con su labor.

Realizar el desplazamiento de las cuadrillas de acueducto y alcantarillado

Coordinar logistica de suministro de agua en carrotanque

Apoyar al area comercial en la toma de lecturas y entrega de facturas

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.
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Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compaiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Educacion formal: Educacién  basica | Experiencia: Dos (02) afios desempefiando
secundaria actividades relacionadas con la prestacion de
servicios publicos en el sector de acueducto y
alcantarillado.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Trabajo en equipo y cooperacion. e Realizar la toma de muestras y medicion de
e Orientacion al cliente. presion
e Comunicacion asertiva. _ e Realizar la limpieza de las redes del sistema
en el trabajo atendiendo la normatividad con equipo de succién- presién de acuerdo
vigente y los procedimientos establecidos. con la demanda del servicio.
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e FEjecutar actividades operativas de redes
del sistema de acueducto de acuerdo con
procedimientos establecidos.

e Ejecutar la intervencién de las redes del
sistema de acueducto de acuerdo con las
normas técnicas vigentes.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
2. Induccion sobre los sistemas de Acueducto y Alcantarillado de la empresa (ACUERCAR SA

ESP)

XI. RECURSOS

Herramientas (llaves, seguetas, pica y pala etc.)

Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
Bomba de succion, planta eléctrica, equipos menores, etc.

Manometro

hWNF
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: RUTERO I
Tipo funcional: COMERCIAL
Cddigo: MF-28 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Cinco (05) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable de ejecutar las labores operativas del proceso de facturacién, que garantice la
entrega de la factura a los usuarios, en forma adecuada y cumpliendo con los requerimientos de
la ley.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos comerciales necesarios para prestar los servicios de acueducto y alcantarillado
cumpliendo con toda la normatividad vigente aplicable al respecto.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO
1. Organizar la toma de

lecturas de acuerdo a la

ruta asignada por el jefe

inmediato.
2. Realizar la toma de lecturas

y suministrar los datos al 1. Incumplimiento a los

jefe inmediato. 1. Jefe de area vy usuarios en la entrega de
3. Entregar las facturas en los Responsable  de los facturas en el periodo

periodos correspondientes procesos de toma de correspondiente.

y en el tiempo establecido a lectura 'y reparto de | > Errores en reporte de

los usuarios. recibos en_’el proceso informacion que
4. Reportar a su jefe de facturacion. generarian inconsistencias

inmediato las novedades en las facturas y reclamos.

encontradas en terreno

tales como medidores en

mal estado, posibles

fraudes y clandestinos,

clientes potenciales,

cambios de uso y demas
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informacion que se
considere importante para
el proceso de facturacion.

VII. ACTIVIDADES

Mantener el dispositivo movil (Celular) y sus accesorios al 100% para el desarrollo
normal del proceso de toma de lecturas

Solicitar al departamento de facturacion los listados correspondientes a los lotes de lectura
asignados de acuerdo con el cronograma de facturaciéon. De igual forma, requerir los
volantes de lectura en nimero igual a las lecturas asignadas.

Verificar la asignacion del lote de lectura en el aplicativo mdvil, de no encontrarse cargado
el lote, debe reportar inmediatamente al supervisor de facturacion.

Identificar en el equipo de comunicacion, el suscriptor al cual se le tomara la lectura.

Realizar la toma de lectura en forma correcta y enviarla por el dispositivo moévil en tiempo
real cuando sea posible.

Dejar constancia de la lectura en el predio mediante el volante de lectura cuando el usuario
lo solicite.

Consignar en el formato Reporte de Novedades las inconsistencias encontradas en campo
tales como posibles fraudes, clandestino y clientes potenciales.

Escoger la observacién de lectura, que se ajuste a la realidad evidenciada en campo.

Reportar las fugas observadas durante el desarrollo de la actividad al igual que las
anomalias en las conexiones y objetos extrafios en los medidores de agua.

Inspecciones a predios por desviacion significativa

Solicitar al departamento de facturacion los listados correspondientes a las inspecciones
asignadas para el dia, al igual que los formularios necesarios para el desarrollo de las
inspecciones.

Realizar inspeccién a los predios teniendo en cuenta el motivo por el cual se genera la
desviacion.

Diligenciar el formulario de inspeccion en su totalidad, en forma ordenada, sin dejar
espacios en blanco y/o la informacion incompleta.

Inspeccionar el funcionamiento del medidor de agua, acometidas, actividad de puntos
posibles, existencias de fugas y demas requerimientos que se soliciten en el formulario.

Consignar en forma concreta, clara, veraz y legible la informacion recopilada durante la
inspeccion.
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e Hacer cierre de la inspeccidn con la observacion que identifique claramente lo observado
en campo.

e Entregar copia de la inspeccion al usuario como constancia de la misma.

e Entregar al supervisor de facturacion o a la persona encargada la totalidad de inspecciones
realizadas durante el dia.

Reparto de facturas
e Solicitar al departamento de facturacion el paquete de facturas a repartir en el dia.

e Organizar cartas, volantes u otra informacién adicional que se envie a repartir junto con
las facturas.

e Hacer entrega de la factura al predio en la direccidén establecida en los datos basicos del
suscriptor.

e Evitar dejar la factura en sitios vulnerables, donde facilmente puede extraviarse o ser
sustraida por personas ajenas al predio.

e Garantizar la entrega de la factura.

e Devolver a la jefatura comercial las facturas que no pudieron ser entregadas durante el
desarrollo de la actividad por motivos como: lotes, predios oficiales, no recibidos,
demolidos, abandonados etc.

e Reportar mediante el formato reporte de novedades las inconsistencias encontradas
durante el desarrollo de la actividad de reparto

Registro de novedades
e Realizar el reporte de los predios que se encuentren mal enrutados.
e Reportar los predios a los cuales no se les facture el servicio
e Diligenciar los formatos para el reporte de novedades encontradas en terreno.
e Reportar las anomalias o irregularidades en las acometidas y medidores.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.
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Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion formal: Educacion basica

secundaria Experiencia: Un (1) afio de experiencia

laboral y/o un afio de experiencia en la

Educacion no formal: Capacitacion ley 142 | compafiia.

de 1994.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
e Orientacion al cliente interno y externo /| e Comunicacion asertiva.
Usuario. . .
e Ejecutar el procedimiento de lectura de los
e Trabajo en equipo. medidores 'y entrega de facturas

e Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

cumpliendo con la normatividad existente.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1.
2
3.
4

5.

Induccién sobre el aplicativo de toma de lecturas.

. Induccion sobre los SGC s de la empresa.

Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

S.A. E.S.P.)

. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR

Induccidn sobre la realizacion de inspecciones por desviacion de consumos.

XI. RECURSOS

1.

Teléfono celular.

2. Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.

3.

Planilleros, lapiceros y papel para anotaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: RUTERO II
Tipo funcional: COMERCIAL
Cédigo: MF-29 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable de ejecutar las labores operativas del proceso de facturacién, que garantice la
entrega de la factura a los usuarios, en forma adecuada y cumpliendo con los requerimientos de
la ley.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos comerciales necesarios para prestar los servicios de acueducto y alcantarillado
cumpliendo con toda la normatividad vigente aplicable al respecto.

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES e LI cle s dlhiler

AL CARGO

1. Organizar la toma de
lecturas de acuerdo a la
ruta asignada por el jefe
inmediato.

2. Realizar la toma de lecturas
y suministrar los datos al
jefe inmediato.

3. Entregar las facturas en los 1. Incumplimiento a los
periodos correspondientes usuarios en la entrega de
y en el tiempo establecido a facturas en el periodo
los usuarios. correspondiente.

4. Reportar a su jefe 2. Errores en reporte de
inmediato las novedades informacion que
encontradas en terreno generarian inconsistencias

1. Jefe de area vy
Responsable de los
procesos de toma de
lectura y reparto de
recibos en el proceso
de facturacion.

tales como medidores en en las facturas y reclamos
mal  estado, posibles de los usuarios.

fraudes y clandestinos,

clientes potenciales,

cambios de uso y demas
informacion que se
considere importante para
el proceso de facturacion.
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VII. ACTIVIDADES

Mantener el dispositivo movil (Celular) y sus accesorios al 100% para el desarrollo
normal del proceso de toma de lecturas

Solicitar al departamento de facturacion los listados correspondientes a los lotes de lectura
asignados de acuerdo al cronograma de facturacién. De igual forma, requerir los volantes
de lectura en nimero igual a las lecturas asignadas.

Verificar la asignacion del lote de lectura en el aplicativo mdvil, de no encontrarse cargado
el lote, debe reportar inmediatamente al supervisor de facturacion.

Identificar en el equipo de comunicacion, el suscriptor al cual se le tomara la lectura.
Realizar la toma de lectura en forma correcta y enviarla por el dispositivo movil en tiempo
real cuando sea posible

Dejar constancia de la lectura en el predio mediante el volante de lectura cuando el usuario

lo solicite.
Consignar en el formato Reporte de Novedades las inconsistencias encontradas en campo
tales como posibles fraudes, clandestino y clientes potenciales.

Escoger la observacion de lectura, que se ajuste a la realidad evidenciada en campo.
Reportar las fugas observadas durante el desarrollo de la actividad al igual que las
anomalias en las conexiones y objetos extrafios en los medidores de agua.

Inspecciones a predios por desviacion significativa

Solicitar al departamento de facturacion los listados correspondientes a las inspecciones
asignadas para el dia, al igual que los formularios necesarios para el desarrollo de las
inspecciones.

Realizar inspeccién a los predios teniendo en cuenta el motivo por el cual se genera la
desviacion.

Diligenciar el formulario de inspeccidon en su totalidad, en forma ordenada, sin dejar
espacios en blanco y/o la informacion incompleta.

Inspeccionar el funcionamiento del medidor de agua, acometidas, actividad de puntos
posibles, existencias de fugas y demas requerimientos que se soliciten en el formulario.
Consignar en forma concreta, clara, veraz y legible la informacién recopilada durante la
inspeccion.

Hacer cierre de la inspeccidn con la observacion que identifique claramente lo observado
en campo.

Entregar copia de la inspeccién al usuario como constancia de la misma.

Entregar al supervisor de facturacion o a la persona encargada la totalidad de inspecciones
realizadas durante el dia.

Reparto de facturas

Solicitar al departamento de facturacion el paquete de facturas a repartir en el dia.
Organizar cartas, volantes u otra informacién adicional que se envie a repartir junto con

las facturas.
Hacer entrega de la factura al predio en la direccién establecida en los datos basicos del
suscriptor.
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e Evitar dejar la factura en sitios vulnerables, donde facilmente puede extraviarse o ser
sustraida por personas ajenas al predio.

e Garantizar la entrega de la factura.

e Devolver a la jefatura comercial las facturas que no pudieron ser entregadas durante el
desarrollo de la actividad por motivos como: lotes, predios oficiales, no recibidos,
demolidos, abandonados etc.

e Reportar mediante el formato reporte de novedades las inconsistencias encontradas
durante el desarrollo de la actividad de reparto

Registro de novedades

Realizar el reporte de los predios que se encuentren mal enrutados.

Reportar los predios a los cuales no se les facture el servicio

Diligenciar los formatos para el reporte de novedades encontradas en terreno.
Reportar las anomalias o irregularidades en las acometidas y medidores.

Recopilacion de informacion para depuracion de cartera y facturacion.

@ Realizar inspecciones en terreno para recopilar informacion tendiente a depurar cartera

y facturacion tales como registros fotograficos, estados del predio y del servicio entre
otros.
@ Disefiar la reorganizacion de rutas de lectura y reparto.

@ Verificar en terreno la ubicacion de nuevos clientes en las rutas de lectura y reparto.

@ Colaborar en actividades de gestion de cobro.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.
Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Procurar el cuidado integral de su salud.
e Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
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e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

e Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminuciéon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos

recursos.
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES
ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
Educacion formal: Educacion basica L o o
secundaria Experiencia: DNos (2) anos de experiencia
. s o laboral y/o un ano de experiencia en la
Educacion no formal: Capacitacion ley 142 o
compania.
de 1994.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
Trabajo en equipo y cooperacion. e Comunicacion asertiva.
Comunicacion asertiva. e Ejecutar el procedimiento de lectura de los
Cumplir las practicas de seguridad y salud medidores y entrega de facturas
en el trabajo atendiendo la normatividad cumpliendo con la normatividad existente.
vigente y los procedimientos establecidos.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC’s de la empresa.

2. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

4. Induccidn sobre la realizacion de inspecciones por desviacion de consumos.

XI. RECURSOS

1. Teléfono celular.
2. Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
3. Planilleros, lapiceros y papel para anotaciones.
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I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo:

AUXILIAR DE ARCHIVO

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cddigo: MF-30 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene la responsabilidad y custodia del archivo de la Empresa (ACUECAR SA ESP), en cuanto al
manejo asertivo de la clasificacién, almacenamiento y digitalizacion de esta, adicionalmente
debera velar el cumplimiento de las normas o leyes archivistica vigentes, asi como la aplicacion
de los procedimientos, formatos e instructivos adoptados por la Empresa, para realizar dicha labor.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Organizacion, mantenimiento y control de la informacién documental de las diferentes
dependencias de la empresa. Esto incluye la gestién de archivos fisicos y digitales, asegurando la
correcta clasificacion, almacenamiento seguro y actualizacién constante de la informacién de
acuerdo con los estandares establecidos por la Empresa (ACUECAR S.A. E.S.P). Garantizando la
accesibilidad y la integridad de los datos, asi como la implementacion de practicas eficientes para
facilitar la busqueda y recuperacién de documentos cuando sea necesario

VI. RIESGOS ASOCIADOS
IV. RESPONSABILIDADES AL CARGO

V. AUTORIDADES

1. Seleccidon de documentos y
organizacion del archivo.

2. Apoyo en la gestion
documental del archivo de
gestion.

1. Clasificar y agrupar los
documentos atendiendo lo
establecido en las tablas de
retencion documental.

2. Ubicar las carpetas y cajas
en orden en el sitio
establecido como archivo
central.

1. Clasificar y agrupar
incorrectamente los
documentos conforme a lo
establecido en las tablas
de retencion documental.

2. Inadecuada rotulacion de
las carpetas y cajas.

3. No foliar la documentacion
recibida.

VII. ACTIVIDADES

(ACUECAR SA ESP)

documental — TRD.

Realizar la efectiva clasificacion e identificacion de los

documentos de la Empresa

e Clasificar y agrupar los documentos atendiendo lo establecido en las tablas de retencion

e Organizacién de los documentos por carpetas en orden cronoldgico.
e Seleccionar los documentos que no son de archivo y retirar el material metalico.
e Foliar la documentacidn recibida.
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Rotular las carpetas y cajas, para la identificacion de los documentos en series y sub-series
contempladas en las TRD.

Ubicar las carpetas y cajas en orden en el sitio establecido como archivo central.

Dar aplicacion a los procedimientos, instructivos y formatos disefiados para la actividad de
gestién documental.

Apoyar el proceso de disefio, modificacién y actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental TRD vy las tablas de Valoracion Documental -TVD.

Clasificar y organizar los documentos atendiendo lo establecido en las tablas de valoracién
documental — TVD.

Apoyar la organizacion y actualizaciéon del archivo digital.

Digitalizar los documentos de acuerdo con las politicas archivisticas de la empresa.
Cumplir a cabalidad con las actividades establecidas en el Programa de Gestidn
Documental de la empresa.

Apoyar a las diferentes dependencias de la empresa, en la depuracion y organizacion
del archivo de gestion de acuerdo a las normas de archivistica.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.
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e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar

impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus

actividades diarias.

e Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos

recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Educacion formal: Bachiller y conocimiento
en normas de archivisticas.

Educacion no formal: Manejo de
herramientas informaticas (Word, Excel, Power
Point)

Experiencia: Seis (06) meses de experiencia
laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

e Orientacion al cliente interno y externo/
Usuario.

e Trabajo en equipo

e Cumplir las practicas de seguridad y salud
en el trabajo atendiendo la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

e Solucién de problemas
e Comunicacion asertiva.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION P.I.C.

1. Induccidn sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
2. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR

SA ESP)

XI. RECURSOS

1. Equipo de cdmputo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo:

AUXILIAR DE ALMACEN

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cddigo: MF-31 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y verificar los pedidos de mercancia, de acuerdo con las 6rdenes de compra aprobadas y/o
requerimientos de los supervisores de los contratos; velar por el mantenimiento del stock de
inventario de los insumos de mayor consumo y mantener un control de entradas y salidas del

almacén.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas comerciales de ACUECAR S.A. E.S.P.

IV. RESPONSABILIDADES

V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Recepcionar y verificar la

mercancia entrante,
asegurando su correcta ] ) ) ]
identificacion y cantidad. 1. Coordinar 'y ejecutar | 1. Falencias en el registro de

_ o conteos de inventario inventario, generando

2. Realizar conteos periodicos periddicos. problemas de suministro.
de inventario para
mantener registros
precisos.
VII. ACTIVIDADES

Tramitar las solicitudes de compra generadas por los diferentes procesos.

e Firmar la remisidn y devolver una copia al proveedor para que éste la anexe a la factura.

e Si hay consumo de material se debe registrar la Salida del Material en el formato de
Ordenes de Trabajo, y descargarlo del Sistema de Inventarios.

e Archivar la salida de almacén firmada por el funcionario que recibe el material y/o traslado.

149




F-20

ES

o /\cueca MANUAL DE FUNCIONES Y e
¢ COMPETENCIAS LABORALES :
SAES. Vigencia: 14-11-2023

Generar y entregar informes a Contabilidad y Gerencia con el fin de llevar un control contable
y administrativo del manejo del inventario.

e Elaborar informe de los consumos de materiales mensuales para el proceso contable y
proceso comercial.

e Presentar informes contables de forma mensual.

Mantener el stock minimo de inventario de productos de alta rotacion, con el fin de
dar respuesta inmediata y oportuna a las necesidades propias de la prestacion de los
servicios de acueducto y alcantarillado.

e Controlar las cantidades existentes en almacén de los productos de mayor rotacion.

Ejecutar los procesos operativos que permitan un adecuado control y cuidado de los
materiales a insumos a su cargo.

Recibir la mercancia e ingresarla en el inventario del almacén para su debido control.

e Verificar la fecha de entrega, cantidades y especificaciones de la mercancia, para organizar
la bodega donde quedara almacenado el producto, con al acompafamiento del jefe del
area en los casos que se requiera.

e Almacenar la mercancia en su lugar respectivo segun su codificacién para facilitar su
ubicacion y destino final.

e Clasificar y organizar cada producto dentro del almacén, una vez ingrese la mercancia.
e Rotular los diferentes productos para su facil consecucion.

e Dar salida de almacén y despachar los insumos requeridos, siempre y cuando tenga una
orden de trabajo en la cual se estipule el funcionario, actividad, tipo de obra y lugar de
utilizacién, para llevar un estricto control de los productos, maquinaria e insumos
entregados.

e Hacer la correspondiente entrega del producto o insumo con la salida de almacén
respectiva.

e Realizar inventario trimestral fisico y generar el informe correspondiente.

e Velar por la seguridad de los bienes dados en custodia con el fin de garantizar su
permanencia y buen estado.

e Impedir el ingreso de personal no autorizado al almacén.

e Mantener en orden todos los equipos y elementos depositados dentro del almacén para
evitar su deterioro y facilitar su ubicacion.

e Clasificar los elementos inservibles y obsoletos, con el fin de informar para sus tramites de
baja de insumos.
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Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

Educacion Formal:  Técnico en compras,
suministros y/o areas administrativas o cinco
semestres aprobados carrera universitaria en
Areas Econdmicas y/o Administrativas, los
requisitos de formacion podran  ser
homologables con la experiencia comprobada
en el cargo.

Educacion no formal: Manejo de software
u ofimatica de compras y suministros.

Experiencia: Un (01) anos de experiencia
laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

Orientacion al servicio.

Capacidad de analisis.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Sentido de urgencia.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1.
2.
3.

Induccion sobre los SGC's de la empresa.

S.A. E.S.P.)

Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR

XI. RECURSOS

1. Equipo de computo, impresora.

2. Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: SERVICIOS GENERALES

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cddigo: MF-32 VERSION 03 (27-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO

Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de limpieza y arreglo de las oficinas, bafios y cafeterias de la empresa, asi como
prestar servicio de cafeteria o refrigerio en las reuniones que sean llevadas a cabo en las
instalaciones de la empresa o donde ésta lo indique. Velar por el adecuado uso de los implementos
de aseo y cafeteria.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO

1. Realizar labores de limpieza
y arreglo de oficinas. 1. Falencia en la

L, comunicacién  oportuna
2. Atencion de  personal P !

visitante y personal interno. | 1. Responsable  de  los sobre  las  novedades

_ procesos de limpieza y presentadas  en  las

3. Establecer y  supervisar aseo en las instalaciones de instalaciones.
procedimientos para la la empresa _
correcta gestion y ' 2. No realizar de manera
disposicion de residuos eficaz la limpieza y aseo en
generados en las las instalaciones.
operaciones diarias.
VII. ACTIVIDADES

Realizar labores de limpieza y arreglo de oficinas.
e Asear cada una de las oficinas en la semana y del mobiliario (sillas y estanterias dia sabado)
e Realizar limpieza de banos y zonas comunes a diario (Dos veces al dia manana y tarde)
e Limpieza de la zona dispuesta para la Atencion al Usuario

e Mantener la zona de cafeteria aseada y organizada, asi como los elementos dispuestos en
esta (nevera, cafetera, dispensador de agua, entre otros)

e Informar sobre el stock y necesidades de productos de Aseo y Cafeteria.
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Velar por el buen uso y funcionamiento de los insumos e implementos asignados a su
cargo.

Realizar la recoleccion de los residuos de las papeleras, canecas y demas elementos
dispuestos para esto.

Realizar la separacion de los residuos que puedan ser reciclados.

Atencion al personal visitante y personal interno.

Atender todo lo relacionado con refrigerios y servicio de cafeteria al momento de
realizacion de reuniones.

Preparacion y Reparticion de bebidas en el horario de mafiana y tarde.

Las demas labores que le sean asignadas.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
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e Utilizar los elementos de proteccién personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

e Reportar cuando algin miembro de la compaiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucidén de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminuciéon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacién Formal: No requiere .
] Un (01) ano en actividades afines o
Educacion No Formal:  Experiencia | relacionadas.

relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Trabajo en equipo y cooperacion.
e Orientacion al cliente. e Realizar la limpieza de las instalaciones.

e Comunicacion asertiva. e FEjecutar actividades de acuerdo con

e Cumplir las practicas de seguridad y procedimientos establecidos.

salud en el trabajo atendiendo Ila
normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC’s de la empresa.

XI. RECURSOS

1. Elementos de aseo y cafeteria.

2. Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo: MENSAJERO
Tipo funcional: ADMINISTRATIVO
Cédigo: MF-33 VERSION 02 (14-11-2023)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Entregar la correspondencia de la empresa; asi como la de llevar correspondencia a los usuarios
dentro del Municipio. Es responsable de tomar muestras y presiones en los puntos dispuestos
segun la programacion establecida y demas actividades que le sean asignadas previo conocimiento
y autorizacion del Jefe Inmediato.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas comerciales de ACUECAR S.A. E.S.P.

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES

1. Entregar la
correspondencia que se
remita a través de la
empresa a los diferentes
usuarios dentro del

Municipio y a las empresas | 1, Tomar decisiones sobre las

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

1. Exposicién a condiciones
de trafico que pueden

y entes de control con las rutas de entrega mas X

cuales se tiene interaccion. eficientes, considerando la afectar los tiempos de
2. Asegurar la entrega segura geografia y la entrega y generar presion

y oportuna de programacion diaria. para cumplir con los

documentacion importante, plazos.

como facturas,

notificaciones, contratos u

otros documentos

relacionados con los
servicios publicos.

VII. ACTIVIDADES
Realizar la toma de presiones en los puntos de muestreo.

e Diariamente debe dirigirse a los puntos establecidos de muestreo, segin cronograma y
hacer la toma de presién correspondiente.
e Diligenciar de manera correcta la planilla entregada para tal fin.
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e Entregar los viernes a la Asistente Técnica la recopilacion de las planillas de la semana.

Realizar la toma y recoleccion de muestras en el Municipio
e Realizar la toma y recoleccién de muestras en los puntos establecidos de muestreo segun
cronograma. Hacer entrega rapida y oportuna de los registros correspondientes.
e Diligenciar de manera correcta la planilla entregada para tal fin.
e Entregar los viernes al Jefe de Gestion Ambiental y Plantas de Tratamiento la recopilacion
de las planillas de la semana.

Gestion de entrega y recoleccion de la correspondencia de la empresa.

Realizar diariamente la entrega la correspondencia que se genere en la empresa.

e Llevar un registro de los lugares a los cuales realiza entrega o recoleccion de
correspondencia

e Realizar la recoleccion de correspondencia dirigida a la empresa cuando sea necesario.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Utilizar los elementos de proteccidon personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefiada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

e Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.
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e Reportar cuando algin miembro de la compafiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

e Cuando sea posible apoyar la disminucién de consumo papel dentro de la ejecucién de sus
actividades diarias.

e Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos

recursos.
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES
ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Terminacion de estudios
en educacion basica primaria o titulo de
bachiller

Educacion no formal: Servicio al cliente,
capacitacion ley 142 de 1994.

Experiencia: Un (01) afios de experiencia
laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

¢ Servicio al Cliente (Comprension de las
necesidades del Cliente)

e Generar informacién de los
procedimientos técnicos y/o
administrativos para apoyar la toma de
las decisiones empresariales

e Coordinar actividades operativas en
redes de acueducto de acuerdo con la
planificacion y novedades del servicio.

e Coordinar actividades operativas de
redes del sistema de alcantarillado de
acuerdo con planes y novedades del
servicio.

e Orientacion al servicio.
» Trabajo en equipo y cooperacion.
e Sentido de urgencia.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre toma de presion, muestras y reconocimiento de puntos.

2. Induccion sobre los SGC’s de la empresa.

3. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

4. Induccién sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

2. Equipo de computo, impresora.
3. Teléfono.
4. Manometro.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO II

Tipo funcional: TECNICO

Cédigo: MF-34 VERSION 02 (07-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO

TECNICO - ADMINISTRATIVO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel Jerarquico:

Apoyar las actividades administrativas correspondientes a los procesos de Acueducto y
Alcantarillado, bajo los lineamientos del jefe operativo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas comerciales de ACUECAR S.A. E.S.P.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO
3. Realizar operaciones diarias

en la red de acueducto y

alcantarillado para | 2. Realizar intervenciones

garantizar el  correcto

funcionamiento.

operativas en la red de
acueducto y alcantarillado
para mantener o]
restablecer el servicio.

2. Falencias en la solucion de
emergencias en un tiempo
limitado.

4., Llevar a cabo la lectura
regular de medidores de

agua. 3. Coordinar y solicitar la| 3. Incumplimiento en los
5. Realizar inspecciones intervenciéon de equipos de protocolos de seguridad.

frecuentes en la red para mantenimiento en caso de

identificar y  resolver problemas complejos.

problemas como fugas,

obstrucciones y/o dafios.

VII. ACTIVIDADES

Tramitar respuesta y posibles soluciones a las PQR y solicitudes presentadas por los
usuarios de la Empresa, que se asocien al area técnica y que correspondan a procesos
operativos de mantenimiento y en general a labores rutinarias.

e Analizar la orden de trabajo correspondiente una vez ejecutada y dar respuesta a la
solicitud.
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e Presentar para revision y aprobacion las respuestas proyectadas.

Velar por el cumplimiento de la programacion de los mantenimientos preventivos de
los elementos que componen el sistema de acueducto y alcantarillado.

e Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento de hidrantes, valvulas,
macromedidores, sumideros y redes de alcantarillado.

e Verificar que los mantenimientos se registren en los formatos correspondientes y llevar el
archivo de éstos.

e Coordinar el proceso de suspension del servicio en el municipio, en los casos que aplique.

Realizar la operacion, el mantenimiento (preventivo y correctivo) de las redes de
acueducto y alcantarillado e instalacion de redes de acueducto.

e Efectuar las reparaciones de las fugas o dafios que se presenten en las redes de
distribucién, de acuerdo con la informacion suministrada por el jefe inmediato o lo que se
encuentra en la revision previa.

e Prestar el servicio de gedfono en redes principales y en domicilios con el fin de reducir
pérdidas técnicas y comerciales.

Ejecutar las ordenes de suspensiones, cortes y reconexiones en los tiempos
determinados, cuando se requiera el apoyo por parte del area comercial.

« Llevar a cabo dentro del plazo estipulado los cortes, reconexiones e reinstalaciones de las
acometidas a los usuarios, segun la informacién dada por el jefe inmediato, a fin de que la
prestacion del servicio sea coherente con el estado del usuario.

+ Responder por la informacidn de cada usuario en cuanto al diligenciamiento de los reportes
y/u érdenes de trabajo de las reparaciones, cortes, suspensiones y reconexiones.

« Demas funciones que le sean asignadas.

« Velar por todos los bienes muebles e inmuebles, herramientas y materiales que la empresa le
entregue para el desarrollo de sus funciones.

« Colaborar con la entrega de correspondencia o diligencias de la empresa, mientras que estas
no interfieran con su labor.

Apoyar los procesos de preparacion, ejecucion y seguimiento de los procesos
contractuales que adelanta la empresa.

e Apoyar los procesos de elaboracién de los estudios previos, condiciones generales,
solicitudes de cotizacidn con base en las instrucciones recibidas

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato. Cumplir con las politicas y normas de los sistemas de gestion asociados
al cargo.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).
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Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccién.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o andlisis de indicadores de gestidn.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algin miembro de la compaiiia realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
Educacion Formal: Educacion basica Experiencia: Un (01) afo de experiencia
secundaria, Técnico en areas administrativas. laboral.
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Educacion no formal: Servicio al cliente,
capacitacion ley 142 de 1994.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
. B o » Servicio al Cliente (Comprension de las
Orientacion al servicio. necesidades del Cliente)
Trabajo en equipo y cooperacion. e FEjecutar actividades operativas de redes

del sistema de acueducto de acuerdo

Sentido de urgencia. ? L _
con procedimientos establecidos.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1.
2.
3.

Induccién sobre los SGC’s de la empresa.
Induccidn sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
Induccidén sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR

S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

1.
2.
3.

Herramientas
Equipo de cdmputo
Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO III

Tipo funcional: TECNICO

Cédigo: MF-35 VERSION 01 (02-07-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: TECNICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento y control de indicadores operativos de
ACUECAR S.A. E.S.P.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos administrativos del area, velar por la efectividad y el cumplimiento de los
programas de reduccion de pérdidas de agua de ACUECAR S.A. E.S.P.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO

1. Seguimiento y gestion de
las pérdidas de agua técnicas y

no técnicas 1. Coordinar con el equipo de

trabajo las labores necesarias | 1+ Incumplimiento  de los

2. Realizar  estudios para | P2r@ Mejoras los indicadores indicadores de regulacion.

optimizar las gestiones del | OPerativos de la empresa. 2. Pérdida de recursos
sistema. 2.Proponer mejoras en los | financieros de la empresa
3. Monitorear 'y hacer | programas de reducciéon de
;egunmlento a los pérdidas de agua.
indicadores y reportes del

area.

VII. ACTIVIDADES

Realizar seguimiento al programa de gestion de pérdidas técnicas y no técnicas
establecidas por la empresa

e Seguimiento y control de Macromedicion
e Seguimiento y control de la produccién de agua
e Gestidn de presiones y caudales

e Gestionar en el menor tiempo la atencion de dafos

163



F-20

Q c u e a MANUAL DE FUNCIONES Y Versién: 02

nEC COMPETENCIAS LABORALES
A S Vigencia: 14-11-2023

e Cambio y reconexion de medidores
e Seguimiento a los usuarios con bajos y altos consumos

Seguimiento de los indicadores técnicos y operativos para el cumplimiento de la
normatividad vigente.

e Hacer seguimiento a los indicadores de gestién y realizar planes de mejora.
Apoyar la proyeccion de oficios requeridos al area Técnica

e Elaborar oficios y documentos para responder a las solicitudes requeridas por los clientes
internos y externos en los casos que aplique relacionados con procesos del area técnica.

Apoyar los procesos de preparacion, ejecucion y seguimiento de los procesos
contractuales que adelanta la empresa.

e Apoyar los procesos de elaboracién de los estudios previos, condiciones generales,
solicitudes de cotizacion con base en las instrucciones recibidas

e Apoyar el proceso de contratacion desde lo concerniente al area y realizar la elaboracion
de actas de terminacién y liquidacién con base a las instrucciones recibidas

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato. Cumplir con las politicas y normas de los sistemas de gestion asociados
al cargo.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

e Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Procurar el cuidado integral de su salud.
e Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
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Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidon personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempefada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucion de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal: Técnico o estudios en
sexto (6) semestre en areas administrativas

y/0 ingenierias Experiencia: Seis (06) meses de experiencia

Educacion no formal: Servicio al cliente,
capacitacion ley 142 de 1994.

laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

e Servicio al Cliente
Orientacidn al servicio.
_ _ B » Generar informacion de los
Trabajo en equipo y cooperacion. procedimientos técnicos y/o

administrativos para apoyar la toma de

Sentido de urgencia. >t )
las decisiones empresariales

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC s de la empresa.

2.

Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
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3. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

3. Equipo de computo, impresora.

4. Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: GESTOR COMERCIAL

Tipo funcional: ADMINISTRATIVO

Cédigo: MF-36 VERSION 01 (15-10-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

El Gestor Comercial es el encargado realizar los trabajos y actividades relacionadas con la
recuperacion de cartera, suspensiones y apoyo a las actividades del proceso comercial,
encaminadas al mejoramiento del indice de recaudo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Apoyar los procesos comerciales necesarios para prestar los servicios de acueducto y alcantarillado
cumpliendo con toda la normatividad vigente aplicable al respecto.

VI. RIESGOS ASOCIADOS

IV. RESPONSABILIDADES | V. AUTORIDADES AL CARGO

1. Apoyar el proceso de
suspensiones, cortes vy
reconexiones de los
servicios publicos

1. Falencias en los procesos de
atencion al cliente en cuanto a
trato y cortesia.

Jefe Comercial
2. Apoyar en la entrega de 2. Entregar informacién errada

correspondencia y .
gestiones de cobro del drea por desconocimiento de la ley
comercial o del funcionamiento de Ia

empresa.

VII. ACTIVIDADES

Realizar el proceso de gestion de cartera, mediante la entrega de Avisos de
Suspension.

e Recibir del Analista Comercial los Avisos de Suspension
e Llevar a cabo y dentro del plazo estipulado, la entrega de estos avisos, realizando gestidn
de cobro e incentivando al Usuario a su pago, con el fin de evitar la suspension del servicio
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Ejecutar las ordenes de suspensiones, cortes y reconexiones en los tiempos
determinados.

e Recibir de los Analistas Comerciales, las Ordenes de Trabajo generadas por conceptos
de suspension, cortes, reconexiones y reinstalaciones del servicio.

e Llevar a cabo y dentro del plazo estipulado las suspensiones, cortes, reconexiones y
reinstalaciones del servicio.

e Responder por la informacidn consignada en el volante de cada usuario en cuanto a
las suspensiones, cortes, reconexiones y reinstalaciones del servicio

Solicitar oportunamente los elementos, equipos, materiales y herramientas
requeridas para la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos asignados

e Responder por el buen estado y conservacion de las herramientas asignadas para el
desempefio de su trabajo

e Verificar permanentemente el stock de materiales, insumos y herramientas con los que
cuenta, para la ejecucién de Ordenes asignadas.

Apoyo en el proceso de entrega de correspondencia

e Entrega de notificaciones del proceso de revisién de medidores.

e Entrega de respuestas a solicitudes remitidas por los usuarios.

e Llevar a cabo y dentro del plazo estipulado, la entrega de las cartas de cobro pre-
juridico, realizando gestion de cobro e incentivando al usuario para la ejecucién del
pago, con el fin de evitar la suspension del servicio.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato. Cumplir con las politicas y normas de los sistemas de gestion asociados
al cargo.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestion Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.
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Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucidén de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucién de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Educacion Formal:

Bachiller, técnico o

tecndlogo en administracion comercial o areas
afines.

Educacion no formal: Servicio al cliente,
capacitacion ley 142 de 1994.

Experiencia: Seis (06) meses de experiencia
laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES

POR PROCESOS

¢ Qrientacion al servicio.

e Servicio al Cliente
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» Trabajo en equipo y cooperacion. e Comunicacion escrita / verbal.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

1. Induccién sobre los SGC s de la empresa.
4. Induccién sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

5. Induccion sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

5. Equipo de computo, impresora.

6. Teléfono.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo:

TECNICO OPERATIVO II

Tipo funcional: TECNICO
Cédigo: MF-37 VERSION 01 (07-11-2024)
N. de cargos: Uno (01) Personal a Cargo: NO

Nivel Jerarquico:

TECNICO-ELECTRICISTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos eléctricos y mecanicos que
forman parte de la estructura de la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado por
medio de un adecuado mantenimiento preventivo.

III. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

(ACUECAR S.A. E.S.P.)

Apoyar la ejecucidn de los procesos operativos y de mantenimiento de las redes y estructuras de
acueducto y alcantarillado la Empresa de Acueducto y Alcantarillado del Carmen de Bolivar

IV. RESPONSABILIDADES

V. AUTORIDADES

VI. RIESGOS ASOCIADOS
AL CARGO

4. Apoyar el mantenimiento
preventivo y correctivo de
los equipos eléctricos y
mecanicos que forman
parte de la estructura de
los sistemas de acueducto
y alcantarillado.

5. Solicitar  oportunamente
los elementos, equipos,
materiales y herramientas
requeridas para la
correcta 'y  oportuna
ejecuciéon de los trabajos
asignados.

6. Reportar oportunamente
las novedades y demas
informacién, que permita
la actualizacion del estado

de los equipos de
acueducto y alcantarillado
a su cargo.

1. Realizar intervenciones
operativas en los equipos
eléctricos y mecanicos de
acuerdo con las solicitudes
del Jefe Técnico.

2. Reportar y solicitar Ia
intervencién de equipos de
mantenimiento en caso de
problemas complejos.

1. Falencia en la comunicacion
oportuna, sobre las novedades
presentadas en los equipos
eléctricos y mecanicos.

2. No realizar de manera eficaz
las reparaciones
mantenimientos presentados.
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VII. ACTIVIDADES

Apoyar los mantenimientos preventivos de los equipos eléctricos y mecanicos que
forman parte de la estructura de los servicios de acueducto y alcantarillado.

e Cumplir con el cronograma anual de mantenimiento de los equipos y estructuras a cargo.

e Revisar de forma periddica los componentes eléctricos y mecanicos que forman parte de
las estructuras de la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado y ejecutar las
labores preventivas propias de cada equipo.

Apoyar los mantenimientos correctivos menores de los equipos eléctricos y mecanicos
que forman parte de las estructuras de los servicios de acueducto y alcantarillado.

e Realizar los mantenimientos correctivos de equipos menores.

e En el caso de reparaciones mayores, informar oportunamente al jefe inmediato sobre las
necesidades que se tangan, para que tomen las medidas necesarias segun las politicas de
la empresa.

e Solicitar las cotizaciones de los insumos, equipos y/o servicios a que haya lugar para
efectuar los trabajos de reparacion.

e Realizar acompafiamiento a las labores eléctricas y demds efectuadas por terceros y
garantizar el cumplimiento de los trabajos contratados.

e Reportar oportunamente las novedades y demas informacion, que permita la actualizacion
del estado de los equipos de acueducto y alcantarillado a su cargo.

Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Cumplir con las politicas establecidas para el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

e Participar activamente en las actividades requeridas por el Lider del Proceso y que
promuevan el mejoramiento del SGI.

e Cumplir con la Politica y Objetivos de Calidad, implementados por la Alta Direccidn.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Integral y de los
cuales sea responsable.

e Proponer acciones de mejora para el Sistema de gestidn Integral, ya sea de
actualizaciones en los documentos o analisis de indicadores de gestion.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).
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Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la EMPRESA ha asignado segun la labor
desempenada y mantenerlos adecuadamente dandole el uso correspondiente.

Cumplir con las normas contempladas en el sistema de gestion ambiental (SGA).

Informar cuando evidencie situaciones que puedan generar impactos ambientales
negativos desde su puesto de trabajo.

Reportar cuando algun miembro de la compania realice actividades que puedan generar
impactos ambientales.

Cuando sea posible apoyar la disminucidén de consumo papel dentro de la ejecucion de sus
actividades diarias.

Apoyar en la disminucidon de consumo de agua y energia, mediante el uso racional de estos
recursos.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HABILIDADES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS
Educacion Formal: Educacion basica
secundaria - Tecnico Electricista Experiencia: Un (01) afio de experiencia
Educacion no formal: Servicio al cliente, laboral.

capacitacion ley 142 de 1994.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORGANIZACIONALES POR PROCESOS

Orientacion al servicio. e Servicio al Cliente (Comprension de las

i . s necesidades del Cliente)
Trabajo en equipo y cooperacion.

e Atender actividades operativas de los
equipos de acueducto y alcantarillado de

Sentido de urgencia.
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acuerdo con la planificacion y
novedades del servicio.

X. INDUCCION Y REINDUCCION — PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, P.I.C.

4. Induccién sobre los SGC’s de la empresa.
5. Induccion sobre los requisitos legales de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

6. Induccidn sobre los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la empresa (ACUECAR
S.A. E.S.P.)

XI. RECURSOS

7. Herramientas

8. Dotacion y elementos de seguridad industrial acorde con las labores desarrolladas.
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