EMPIENDAMO E.S.P. MANUAL DE FUNCIONES Y
NIT 800.219.666-9

\ : COMPETENCIAS LABORALES
\*

RESOLUCION NUMERO 059 DE 2026

(22 DE ABRIL DE 2026)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE
LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE PIENDAMO -
EMPIENDAMO E.S.P.

EL GERENTE Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE PIENDAMO — EMPIENDAMO E.S.P., en ejercicio de
sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las previstas en el articulo
vigésimo segundo, numeral 21, del Acuerdo No. 006 del 1 de junio de 2021, por el
cual se adoptaron los Estatutos de la Empresa, y demas normas concordantes
aplicables,

CONSIDERANDO:

1. Que EMPIENDAMO E.S.P. es una empresa industrial y comercial del Estado
del orden municipal, de conformidad con sus Estatutos, y que su organizacioén
y funcionamiento deben sujetarse al régimen juridico que le resulte aplicable.

2. Que el articulo vigésimo segundo, numeral 21, del Acuerdo No. 006 del 1 de
junio de 2021 atribuye al Gerente General la funcién de expedir, actualizar y
modificar el manual especifico de funciones y requisitos de los cargos de los
servidores publicos de la entidad.

3. Que el articulo décimo quinto, numeral 15, de los mismos Estatutos atribuye
a la Junta Directiva la determinacion de la estructura interna y la planta de
personal, incluida la creacion, supresion o fusion de cargos.
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4.

Que la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales debera efectuarse dentro del marco de las competencias
atribuidas al gerente por los estatutos de la Empresa, sin invadir las
competencias de la Junta Directiva en materia de determinacion de la
estructura interna y de la planta de personal.

Que la presente actualizacién debera guardar correspondencia con los
empleos previamente aprobados, sus denominaciones, coédigos, grados,
nimero de cargos y naturaleza juridica, sin que la modificacion del manual
pueda utilizarse para crear, suprimir, fusionar o transformar empleos ni para
alterar la estructura organizacional sin el acto del érgano competente.

Que mediante la Resoluciéon No. 140 del 30 de diciembre de 2025 se adopto
el Manual de Funciones de la Empresa, por lo que resulta necesario precisar
los apartes y perfiles que se actualizan mediante el presente acto,
preservando la vigencia de las disposiciones que no sean objeto de
modificacion expresa.

Que la actualizacion del manual debe atender las necesidades institucionales
y operativas de la Empresa, respetar la estructura y la planta de personal
aprobadas, y diferenciar la naturaleza juridica de los cargos y el régimen
aplicable a cada forma de vinculacion. |

Que la presente actualizacion no podra entenderse como una modificacion
de la estructura organizacional o de la planta de personal cuya competencia
corresponda a la Junta Directiva.

En mérito de lo expuesto, se

ART.

RESUELVE:

1°. — ACTUALIZACION Y ALCANCE. ACTUALIZAR el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Municipal de Servicios
Publicos de Piendamé — EMPIENDAMO E.S.P., adoptado mediante la Resolucion

e ———— e
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No. 140 del 30 de diciembre de 2025, de conformidad con las disposiciones
contenidas en el presente acto administrativo.

El manual establecera la identificacion, propésito principal, funciones esenciales,
contribuciones individuales, conocimientos basicos, competencias y requisitos
aplicables a los empleos que integran la planta de personal de la Empresa, de
acuerdo con su estructura organizacional y los actos administrativos vigentes.

Las disposiciones del presente manual seran aplicables a los servidores publicos
que desemperien los respectivos empleos, segun la naturaleza juridica y el régimen
de vinculacion que corresponda.

Las obligaciones de los contratistas se regiran por el objeto, las actividades, las
obligaciones y las demas estipulaciones de sus respectivos contratos, asi como por
las normas aplicables. El presente manual no podra interpretarse como fuente
autébnoma para modificar la naturaleza de los contratos de prestacién de servicios
ni para establecer, por si solo, una relacién laboral o de subordinacién.

ART. 2°. - RESPETO POR LA ESTRUCTURA Y LA PLANTA DE PERSONAL. La
aplicacion del presente manual debera ajustarse a la estructura organizacional y a
la planta de personal aprobadas por la autoridad competente. Cualquier
modificacion que implique creacioén, supresion, fusion o transformacion de empleos,
modificacién del numero de cargos o alteraciéon de la estructura interna debera
tramitarse mediante el procedimiento y el acto administrativo que correspondan, con
observancia de las competencias establecidas en los estatutos y en las normas
aplicables.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DE PIENDAMO EMPIENDAMO E.S.P.

Este manual constituye un instrumento de gestion del talento humano que identifica
el propésito principal, las funciones esenciales, las responsabilidades, los
conocimientos y las competencias requeridas para el desempefio de los empleos
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de EMPIENDAMO E.S.P., de acuerdo con la estructura organizacional y la planta
de personal aprobadas por la autoridad competente.

GERENCIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gerente

Dependencia: Administrativa

No. De Cargos: 01

Nivel: Directivo

Cédigo: 050

Grado: 04

Caracter del Empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el funcionamiento de Empresa Municipal de Servicios Publicos de Piendamo
“EMPIENDAMO E.S.P.”, formular las politicas institucionales, adoptar planes,
programas y estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de la funcion de la
Empresa.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la constitucion politica, las leyes y la normatividad
juridica colombiana especialmente en cuanto se refiere a la prestacion de los
servicios publicos.

2. Ejecutar los planes, programas y proyectos previamente estudiados y aprobados
por la junta directiva:

3. Realizar todas las actividades y celebrar toda clase de contratos, dentro de los
limites permitidos por la ley en orden a la obtencién de los objetivos de la
empresa:

4. Atender los aspectos relacionados con el manejo de personal y las situaciones
administrativas que se presenten tales como: vacaciones, licencias, permisos
etc.:

Su Empresa Amiga
Sede Administrativa y Planta de Tratamiento: Barrio San Cayetano, Piendamé, Cauca
www.empiendamoesp.com Correo electrénico: empiendamo@piendamo-cauca.gov.co
Celular 311 397 65 61

Vigilada SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ‘ V1g1lado )
Pagina 4 de 47 Superservicios




EMPIENDAMO E.S.P.
NIT 800.219.666-9

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

e B B e T e e e e

5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Preparar el proyecto de presupuesto que debera presentar cada afio en el mes
de diciembre a la junta directiva para su aprobacion.

Finalizar y desarrollar estrategias encaminadas a la oportuna y adecuada
prestacion de los servicios publicos y a la obtencion de rendimientos que
permitan no solo la autofinanciacion de la empresa sino también su crecimiento
y desarrollo siempre con el criterio de lograr el bienestar general y el
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de Piendamé (cauca):

Disponer todo lo pertinente dentro de los conceptos legales vigentes para la
ejecucion presupuestal que debe ajustarse a parametros de racionalidad en el
gasto y de optimizacion y buen destino que se da a los recaudos:

Convocar oportunamente a la junta directiva a secciones ordinarias
extraordinarias y especiales cuanto asi se requiera:

Presentar a la junta directiva iniciativas sobre estructura organica de la empresa,
sobre su estructura funcional su planta de personal con sistema de
nomenclatura, clasificacion y remuneraciéon. Manuales de especificos de
funciones y requisitos minimos y su manual de procedimientos:

Agrupar las actividades homogéneas que caracterizan a los servicios publicos
en areas funcionales o sistemas con el fin de facilitar el enfoque y analisis de las
mismas. ldentificar problemas importantes y proponer las correspondientes
alternativas de solucion.

Pronunciarse mediante actos administrativos llamados resoluciones que llevaran
su firma y la del secretario de gerencia:

Rendir anualmente en el mes de febrero un balance general y los estados
financieros y de perdida y ganancias tanto a la junta directiva de la empresa como
al consejo municipal de Piendaméd en sesion especial. No obstante, el gerente
debera presentar ante la junta directiva los informes que le sean requeridos en
cualquier tiempo.

Presentar a la junta directiva y al consejo municipal los programas que deben
desarrollar la empresa. Disefiados en coordinacion y armonia con los planes y
proyectos de desarrollo del municipio.

Elaborar el proyecto de reglamento interno de la empresa para someterlo a
consideracion de la junta directiva.

Adoptar para la contabilidad y en general para la ordenacién de los gastos y todo
lo relacionado con inventarios, cuentas, pagos etc., las normas legales vigentes
y los parametros sefialados por la contaduria general de la nacion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

colaborar con la junta directiva en la fijacion y definicion de politicas financieras.

Otorgar poder a quienes representan a la empresa cuando debe acudir a
apoderados:

Disponer lo necesario para lograr una perfecta coordinacion y armonia entre
todas las areas de la administracion para que asi pueda lograrse el objetivo de
la empresa.

Velar por el correcto manejo de los dineros cuentas y valores de la empresa que
ingresen o egresen:

Dirigir y promover la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
de Control Interno de la Empresa, estableciendo las politicas, responsabilidades
y mecanismos necesarios para la gestion de riesgos, el control de los procesos
y el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformldad con las
disposiciones aplicables.

Garantizar que las dependencias y los responsables de los procesos
implementen los controles a su cargo y suministren oportunamente Ila
informacion requerida para el seguimiento y la evaluacion institucional.

Respetar la independencia y objetividad de la funcién de evaluacion y
seguimiento que corresponda al area o responsable de Control Interno, de
acuerdo con el régimen juridico aplicable a la Empresa

Atender todo lo referente con las funciones que deben ser realizadas por la
oficina de peticiones, quejas y recursos mientras se provee su creacion o delegar
en el funcionario que considere pueda realizarlas.

las demas relacionadas con la organizacion y desarrollo de la empresa que le
sean asignadas por la junta directiva o las leyes de la nacion o que por naturaleza
de su cargo debe realizar.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Cumplimiento a la mision institucional, vision, la politica de calidad y las
directrices impartidas por la Junta Directiva.

e Cumplimiento a lo establecido en la Ley 142 de 1994, para servicios publicos
domiciliarios. '

e Ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos presentados a la Junta
Directiva para sus estudios y aprobacion.

e Vincular el talento Humano competente para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

o Establecer gastos ordenados para el adecuado funcionamiento de la entidad.
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Adecuada representacion de la entidad.
Proteger los intereses patrimoniales de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

e Ley 142 De 1994

e Régimen Y Funcionamiento
o Reégimen De Contratacion

e Gerencia Privada

e Gerencia Publica

e Bases De Datos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Se requiere titulo profesional en Derecho o Administracion de Empresas o Contador,
o Ingeniero industrial o Economista u Carreras afines con conocimientos en
Administracion, finanzas y economia.

VIl. EXPERIENCIA

¢ Un (1) afo de experiencia profesional relacionada con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Tesorero

Dependencia: Financiera

No. De Cargos: 01

Nivel: Asistencial

Cadigo: 201

Grado: 03

Caracter del Empleo: Libre Nombramiento y
Remocién

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Recaudar y custodiar las rentas, aportes, transferencias, auxilios y demas ingresos

establecidos en el presupuesto de la Empresa Municipal De Servicios Publicos De
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Piendamé “EMPIENDAMO E.S.P.”, en los convenios interadministrativos y en las
disposiciones legales vigentes. A si mismo realizar el pago de los gastos de
noémina, contratos y demas obligaciones contraidas por la Empresa Municipal de
Servicios Publicos de Piendamé “EMPIENDAMO E.S.P.”

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los pagos que le corresponden, si los documentos respectivos
reinen las condiciones exigidas por las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos y
demas normas fiscales. Los pagos seran debidamente autorizados por el
gerente (a) de la Empresa Municipal de Servicios Publicos de Piendamé
“EMPIENDAMO E.S.P.”.

2. Rendir los informes periddicos financieros exigidos por entidades del orden
territorial y nacional, entes de control y los demas que le sean solicitados en
la forma y dentro de términos que ellas le fijen.

3. Rendir los informes sobre el estado de tesoreria, y bancos, con la
periodicidad que establezca la Gerencia.

4. Organizary conservar los archivos financieros de la entidad, de acuerdo con
las disposiciones que le rijan.

5. Efectuar las retenciones que en debida forma sean ordenadas por
autoridades judiciales o por otros colaboradores que tengan facultad legal
para ello.

6. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la ley, los decretos,
ordenanzas, acuerdos, manual de funciones, actos administrativos internos
de la empresa.

7. Ordenar, archivar y mantener organizado todos los documentos contables de
tesoreria, a fin de tener informacién disponible en caso de que presente
reclamos y tenerlas lista para el respectivo descargue de la cuenta.

8. Coordinar con todas las entidades de orden municipal y financieras el
recaudo de las tarifas por concepto de prestacion de los servicios publicos
domiciliarios a cargo de la empresa.

9. Realizar los ajustes contables necesarios para el registro de los ingresos
provenientes del recaudo a través de las entidades financieras con las cuales
se haga convenios.
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10.Controlar y responder por los recursos depositados en las entidades
financieras derivados de la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado, aseo y otros conceptos (convenios, deudas, contribuciones)

11.Registrar los comprobantes de egreso para el pago de las cuentas que se
generen en desarrollo del objeto social de la empresa.

12.Elaborar los comprobantes de egreso, cheques y efectuar las transferencias
bancarias correspondientes a pagos de némina, prestaciones sociales,
aportes a la seguridad social, cesantias y demas pagos derivados de las
relaciones laborales.

13.Elaborar comprobantes de egreso y cheques para el pago de obligaciones
que se generes por actividades contractuales de la empresa, tales como
anticipos, actas parciales, liquidaciones finales.

14.Efectuar los pagos de las obligaciones tributarias que se produzcan por el
desarrollo del objeto social de la Empresa.

15.Rendir los informes sobre el estado de tesoreria, y bancos, con la
periodicidad que establezca la Gerencia.

16.Girar las sumas de dinero correspondientes a aportes a cooperativas,
libranzas y otros descuentos autorizados por los empleados de la Empresa,
asi como los embargos ordenados por las autoridades judiciales.

17.Revisar los documentos que se producen en el area de tesoreria y firmar
aquellos que sean de su competencia (cartas laborales, certificaciones)

18.Verificar y controlar que los registros contables y presupuestales
sistematizados que se realicen en el area de Tesoreria sean debidamente
procesadas, actualizadas y que se produzcan los informes de resultado con
la periodicidad establecida.

19.Informar oportunamente al Gerente sobre las actividades del area de
Tesoreria e inconvenientes que se presenten en cada una de ellas.

20.Contabilizar los dineros recaudados periédicamente, confrontando el total
con lo registrado en la caja, para guardarlo y efectuar la relaciéon diaria de
ingresos (Arqueo)

21.Entregar al contador todos los documentos de los movimientos de tesoreria
necesarios para realizar el balance mensual con sus respectivos anexos
financieros y estado de pérdidas y ganancias.

22 .Recibir boletines diarios de ingresos por pare del area comercial para cargar
al sistema e imprimir movimientos diarios.

23.Elaborar notas adicionales como de la legalizacion de avances y otros.
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24 Elaborar la nomina de la empresa, incluyendo su proyeccién mensual y el
calculo de salarios, prestaciones sociales, aportes a la seguridad social y
parafiscales, asi como efectuar el pago correspondiente; igualmente,
preparar, generar y transmitir ante la DIAN la Némina Electrénica y sus Notas
de Ajuste, cumpliendo con los requisitos técnicos y plazos establecidos por
la normatividad vigente.

25.Preparar la documentacion de las entidades oficiales, tales como las
novedades a la E.P.S, a la AFP, a la ARL, caja de compensacién, aportes
parafiscales, subsidio familiar, entre otros.

26.Revisar periédicamente el cuadre y cierre de los bancos, confrontandolos con
la informacion archivada y con la consignada en los registros, para tener un
soporte de las cuentas que se reflejan en dicho movimiento.

27.Responder por la conciliacion bancaria, el manejo de las cuentas y la
chequera correspondiente.

28.Suministrar informacion sobre asuntos contables al gerente e informarle las
novedades o anomalias presentada en los movimientos de bancos, para
solucionar oportunamente dichas irregularidades.

29.Proyectar los pagos de servicios publicos, transferencias, traslados
bancarios en entidades financieras, y transferencia de recursos.

30.Suministrar al asesor contable la informacion de tesoreria que requieran, a
fin de facilitarle su trabajo.

31.Llevar cuenta bancaria separada para el manejo de los convenios y recursos
propios de la empresa.

32.Las demas que sean asignadas por el gerente, correspondan a la naturaleza
del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Cumplimiento a la mision institucional, visién, la politica de calidad y las
directrices impartidas por la Junta Directiva.

e Cumplimiento a lo establecido en la Ley 142 de 1994, para servicios publicos
domiciliarios.

e Protege los intereses patrimoniales de la entidad.

e Programa de bienestar social optimizando el talento humano en la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contabilidad y finanzas publicas.

e Régimen legal de los servicios publicos régimen municipal y departamental.
e Conocimientos del régimen de contratacion estatal.

¢ Normatividad aplicable a las empresas de servicios publicos.

e Régimen tributario de las empresas de servicios publicos.

e Fundamentos en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno

para el Estado Colombiano - MECI 2014 ((Decreto 943 del 21 de mayo de
2014)

Fundamento en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG (Decreto 1499
DE 11 de septiembre de 2017).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Se requiere titulo profesional en Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera, Contador Publico, Ingeniero
industrial, Economista u Carreras afines con conocimientos en Administracion,
finanzas y economia.

VIl. EXPERIENCIA

e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Talento Humano
Dependencia: Gerencia
No. De Cargos: 01
Nivel: Profesional
Codigo: 219
Grado: 01
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Su Empresa Amiga
Sede Administrativa y Planta de Tratamiento: Barrio San Cayetano, Piendamé, Cauca
www.empiendamoesp.com Correo electrénico: empiendamo@piendamo-cauca.gov.co
Celular 311 397 65 61
Vigilada SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS f V1gllado .
Pagna11ded7 © ge Stperserviclos




MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

EMPIENDAMO E.S.P.
NIT 800.219.666-9

Planear, dirigir, ejecutar y controlar la gestion del Talento Humano en
EMPIENDAMO E.S.P., garantizando el cumplimiento de la normatividad laboral
vigente y de los lineamientos institucionales, con el fin de asegurar la vinculacion,
permanencia, bienestar y desarrollo del personal. Promover la mejora continua de
la funcion administrativa, fortaleciendo el clima organizacional, la productividad del
talento humano y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa de
servicios publicos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de gestion del talento humano, de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Dirigir y definir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias
de la dependencia, que se adecuen con las politicas y la mision y vision de
EMPIENDAMO E.S.P.

3. Apoyar el comité paritario de salud ocupacional.

Supervisar el cumplimiento del reglamento de higiene y seguridad industrial.

5. Elaborar el cronograma de dotacion del personal y cumplir con las
disposiciones sobre esta obligacion laboral.

6. Aplicar el manejo adecuado control y disciplina del recurso humano de la
empresa.

7. Realizar los tramites necesarios, actos administrativos sobre permisos,
licencias, incapacidades, vacaciones, vinculaciones, retiros, traslados, etc.,
asi como de las diferentes situaciones administrativas del personal.

8. Socializar el reglamento interno de trabajo y demas normas que regulan a los
funcionarios publicos y oficiales para que sean aplicadas por los servidores
publicos de la empresa.

9. Controlar el cumplimiento de horarios e informar a la Gerencia sobre las
novedades presentadas para que se tomen las medidas necesarias.

10.Dirigir y coordinar la ejecucion de los planes y programas que se deban
implementar en materia de Bienestar Social, Incentivos, Plan Institucional de
Capacitacion PIC, Seguridad y salud en el trabajo, Induccion y Re induccion,
Clima Organizacional. :

11.Disefiar y administrar la linea estratégica de implementacion, administracion
y gestion de los recursos tecnoldgicos e informaticos de acuerdo con el plan
estratégico que se adopte para EMPIENDAMO E.S.P.

»
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EMPIENDAMO E.S.P.
NIT 800.219.666-9

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

12.Coordinar la revision periodica del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, recopilar las necesidades de actualizacion
reportadas por las dependencias, elaborar las propuestas técnicas de
modificacién y remitirlas para revision juridica y aprobacion del funcionario u
organo competente, de conformidad con los estatutos y las disposiciones
aplicables.

13.Realizar el seguimiento a la implementacién y divulgacion del manual una
vez sea adoptado o actualizado mediante el acto administrativo
correspondiente.

14.Coordinar los eventos culturales, deportivos y recreativos para los
funcionarios de EMPIENDAMO E.S.P.

15.Dirigir el proceso para reconocimiento y pago oportuno de las obligaciones
de caracter salarial, nébmina y prestaciones de personal de la Empresa.

16.Planeacion y direccién de la funcion administrativa en la gestion, desarrollo y
administracion del Talento Humano y de los Servidores Publicos de la
Empresa.

17.Adopcidn y fijacion de politicas de modernizacion de la empresa; de servicios
y de procesos administrativos y de la administracion empresarial para el
mejoramiento continuo y eficiente funcion administrativa de la Empresa.

18.Elaborar documentos tales como: Resoluciones por prestaciones o
vacaciones, actas, certificaciones laborales, ingreso y retiro de los
funcionarios de EMPIENDAMO E.S.P. y demas relacionados con la
naturaleza del cargo.

19.Presentar a la Tesoreria las novedades del mes en cuanto al personal.

20.Revisar la nomina y demas pagos realizados a los funcionarios de
EMPIENDAMO E.S.P.

21.Las demas que su jefe inmediato le asigne.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aportar'al fortalecimiento institucional mediante la planificacion, direccion y
control de los procesos de gestion del talento humano que garanticen el
cumplimiento de la normatividad laboral, administrativa y de servicios
publicos.

2. Promover un clima laboral adecuado, a través de la implementacién de
programas de bienestar, capacitacion, salud ocupacional, incentivos y demas
estrategias de desarrollo del personal.

Su Empresa Amiga
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EMPIENDAMO E.S.P.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

3.

Garantizar la correcta administracion del recurso humano, mediante el
manejo eficiente de vinculaciones, novedades laborales, informes, actos
administrativos y tramites administrativos del personal.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y de las politicas internas de la
empresa.

. Asegurar la actualizacion, organizacion y trazabilidad de la informacion

laboral, garantizando el adecuado archivo fisico y digital de hojas de vida,
actos administrativos, certificaciones y documentos laborales.

Dirigir y controlar el oportuno pago de salarios, prestaciones sociales, aportes
al sistema de seguridad social y demas obligaciones laborales, garantizando
transparencia y exactitud en los procesos de némina.

Fortalecer las competencias del personal, mediante la administracién del
Plan Institucional de Capacitacion (PIC), induccién, reinduccion y programas
de mejora continua.

Aportar a la modernizacion administrativa de la empresa, mediante el disefio
y aplicacion de politicas, procedimientos, herramientas tecnologicas y
estrategias que optimicen la funcién publica y la gestion del talento humano.
Garantizar el cumplimiento de los horarios laborales, evaluacién de
desempefo, asistencia y disciplina del personal, reportando novedades y
asegurando continuidad del servicio publico.

10.Apoyar la articulacion interdependencias, promoviendo el trabajo

colaborativo y el uso eficiente de los recursos humanos y tecnolégicos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Normatividad laboral colombiana, incluyendo Cédigo Sustantivo del Trabajo,
Ley 142 de 1994, Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015 y demas
disposiciones relacionadas con empleo publico y empresas de servicios
publicos.

Gestion del Talento Humano, incluyendo procesos de seleccion, induccion,
capacitacion, evaluacion del desempefio, bienestar, clima organizacional y
disciplina laboral.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST,
reglamentacion vigente y funcionamiento del Comité Paritario (COPASST).
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

4. Elaboracion y administracion de ndémina, liquidacién de prestaciones
sociales, aportes al Sistema General de Seguridad Social, novedades
laborales y control de tiempos.

5. Gestidon documental y archivo, especialmente organizacién de hojas de vida,
actos administrativos, certificaciones y documentos laborales bajo normas
vigentes.

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, correo corporativo) y
sistemas de informacién de talento humano o némina.

7. Planificacion estratégica y desarrollo organizacional, orientados a la
modernizacion y mejora continua de la empresa.

8. Técnicas de comunicacién asertiva, resolucién de conflictos y servicio al
cliente interno.

9. Manejo de procesos administrativos en entidades publicas, incluyendo
elaboracion de resoluciones, actas, certificaciones y procedimientos internos.

10.Conocimientos basicos en contratacion publica y privada, relacionados con
la administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Requiere de Titulo en formacién Profesional en Administracion de Empresas,
Psicologia, Contaduria, Gestién del Talento Humano, Derecho o areas
afines.

VIl. EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con procesos de talento
humano, administracion de personal, némina o areas afines.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico Administrativo
(Comercial, Atencion al
usuario, almacén)

Dependencia: Comercial y Administrativa
No. De Cargos: 01
Nivel: Asistencial
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EMPIENDAMO E.S.P.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Cadigo: 367
Grado: 01
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la ejecucion eficiente, oportuna y confiable de los procesos comerciales,
de atencion al usuario y de almacén de EMPIENDAMO E.S.P., mediante la
aplicacion de procedimientos técnicos y administrativos relacionados con la
facturacion, gestion de cartera, servicio al cliente, recepcion y entrega de bienes,
administracion de inventarios y manejo del sistema comercial, contribuyendo al
adecuado funcionamiento del ciclo comercial y al cumplimiento de la normativa
vigente en servicios publicos domiciliarios. '

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Funciones del proceso Comercial y Cartera

e Atender las solicitudes de nuevos usuarios conforme a los
procedimientos y formatos establecidos.

e Transcribir, revisar y validar las lecturas mensuales del sistema
comercial.

e Realizar el proceso completo de facturacion mensual en el software
de la empresa.

e Imprimir, organizar y distribuir los recibos y listados correspondientes
al periodo facturado.

e Elaborar notas débito y crédito comerciales derivadas de revisiones,
correcciones o novedades.

o Realizar el registro diario de pagos y recaudos.

e Gestionar convenios de pago segun las politicas de cartera de la
empresa.

e Mantener actualizada la informacion de los usuarios respecto a
cambios de estrato, retiros, reconexiones, novedades Yy
actualizaciones en el sistema.

e Participar en conciliaciones mensuales entre facturacion, cartera y
contabilidad.

W
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EMPIENDAMO E.S.P.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
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Elaborar y presentar informes periodicos de facturacion, cartera,
recaudo, estados de cuenta y estadisticas requeridas por la gerencia
o entes de control.

Cargar y reportar periddicamente la informaciéon requerida en la
plataforma SUI.

Realizar el analisis de cartera por rangos de edad, estrato, uso y
estado del predio.

Generar listados de morosos, cortes, reconexiones y preavisos de
suspension.

Corregir inconsistencias derivadas de toma de lecturas o procesos
comerciales.

2. Funciones de Atencion al Usuario

Atender de forma amable, eficiente y oportuna las peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes de los usuarios.

Registrar, tramitar y hacer seguimiento a PQR, recursos vy
reclamaciones conforme a la Ley 142 de 1994.

Llevar el registro detallado del tramite, tiempo de respuesta y causal
de cada PQR.

Apoyar a gerencia en la elaboracion de informes solicitados por entes
de vigilancia y control.

Brindar informacion clara y oportuna sobre facturacién, consumos,
estados de cuenta y situaciones comerciales.

Apoyar a los técnicos del area operativa suministrando datos
necesarios para lectura, visitas domiciliarias, cambios de medidor,
acometidas, cortes y reconexiones.

3. Funciones del proceso de Almacén e Inventarios

Verificar que los insumos, materiales o equipos recibidos
correspondan a lo estipulado en los contratos de adquisicion.
Distribuir los elementos solicitados por las areas internas conforme al
control de consumo y disponibilidad.

Organizar y clasificar los elementos en el almacén conforme a
requerimientos técnicos y normas de almacenamiento.

Su Empresa Amiga
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Elaborar comprobantes de entrada y salida, registrarlos en kardex y
mantenerlo actualizado.

Realizar inventarios fisicos conforme a las politicas del area de control
interno.

Elaborar y presentar informes de rotacién, inventarios, consumos y
abastecimiento.

Garantizar el aprovisionamiento oportuno de elementos necesarios
para la operacion.

Custodiar y responder por los insumos, materiales y bienes a su cargo.
Llevar registro del consumo de combustible, lubricantes y kilometraje
del vehiculo asignado.

Coordinar e informar sobre mantenimientos preventivos y correctivos
requeridos.

Mantener inventarios y registros confiables, cumpliendo normas de
responsabilidad fiscal y control interno.

Recepcionar, almacenary entregar bienes conforme a procedimientos
internos y dejando evidencia documental.

4. Funciones Generales

Cumplir con la normatividad aplicable a servicios publicos domiciliarios
(Ley 142 de 1994, CRA, SSPD).

Proteger la informacion comercial y personal de los usuarios
garantizando confidencialidad y seguridad de datos.

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato,
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Cumplimiento de la mision, vision y politicas de calidad de EMPIENDAMO

E.S.P.

e Asegurar la correcta ejecucion del ciclo comercial y la facturacion de los
servicios publicos.
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e Garantizar atencion al usuario con enfoque de transparencia, servicio y
eficiencia.

e Mantener inventarios confiables y asegurar el abastecimiento oportuno del
almaceén.

e Asegurar datos comerciales integros, exactos y oportunos.

e Cumplimiento normativo conforme a Ley 142 de 1994, CRA, SSPD y
normas internas.

e Contribucion permanente a la mejora continua de procesos comerciales, de
atencion y almacén.

e Manejo responsable y custodia adecuada de los bienes y documentos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

« Normatividad de servicios publicos domiciliarios (Ley 142/1994, CRA,
SSPD).

e Operacion de sistemas de facturacion y software comercial.

e Procedimientos de atencién al usuario, manejo de PQR, peticiones y
recursos.

e Conceptos basicos de cartera, recaudo, conciliaciones y analisis de
deuda.

e Procesos de inventarios, almacenamiento, kardex y control de insumos.
e Gestion documental, archivo fisico y digital.

e Herramientas ofimaticas (Excel, Word, sistemas de bases de datos).

e Matematicas aplicadas a la facturacion y estructuras tarifarias.

e Comunicacion efectiva y servicio al cliente.

e Proteccion de datos personales y seguridad de la informacion.

e Normas basicas de responsabilidad fiscal y control interno.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Requiere de Titulo en formacion técnica profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, areas contables o programas técnicos
relacionados con gestion comercial o administrativa.

VII. EXPERIENCIA

e Un (1) ano de experiencia profesional relacionada con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nombre del cargo: Técnico Administrativo
(Cartera)

Dependencia: Comercial Y Administrativa

No. De Cargos: 01

Nivel: Asistencial

Cadigo: 367

Grado: 03

Caracter del Empleo: Contrato Laboral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos que conlleven al logro de la rentabilidad y‘quuidez de la
empresa, mediante la aplicacién de estrategias de recuperaciéon de la cartera
morosa y de dificil cobro, como también, disefar estrategias de financiacion entre
la empresa, el cliente interno y externo Apoyar a la Direccidon Administrativa en el
area de Almaceén e Inventarios en la administracion, custodia, conservacion y control
de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

1.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar y realizar visitas de persuasién a suscriptores que presentan
cartera morosa. ,

Elaborar y remitir informes de soporte técnico—administrativo al Gerente
sobre predios que podrian ser candidatos a baja de cartera, previa
verificacibn documental y de campo, sin que esto implique decidir o
recomendar juridicamente su baja.

Los informes deberan sustentarse exclusivamente en la informacion de
facturacién, visitas, estado fisico del inmueble y demas datos verificables,
para que la dependencia juridica y la direccién autorizada realicen la
evaluacion legal y tomen la decision conforme a los procedimientos
normativos y la Ley 142 de 1994.

Revisar, organizar y actualizar los expedientes de cartera que seran
entregados al area comercial o a la dependencia competente para el inicio
del proceso de cobro coactivo, garantizando que la documentacion se
encuentre completa, clara y trazable.

La preparacién del expediente se realizara conforme a los procedimientos
administrativos y legales vigentes, dejando constancia de la informacién
recolectada, sin asumir funciones de valoracion juridica, medidas coactivas
o decisiones propias del proceso administrativo de cobro.
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‘ COMPETENCIAS LABORALES
\“

4. Disefiary aplicar estrategias de recuperacion de cartera y retroalimentar las
politicas de financiacion y pagos parciales o abonos.

5. Realizar programacién y ejecutar visitas personalizadas a suscriptores con el
fin de persuadirlos a acogerse a los planes de financiacion que la empresa
les ofrece.

6. Programar y ejecutar brigadas de persuasion divulgacién a suscriptores en
los diferentes barrios y sectores del area de prestacion del servicio de la
empresa con el fin de mostrar y presentar los planes de financiacion que la
empresa les ofrece para pago de cartera morosa.

7. Orientar a los suscriptores sobre las politicas de financiacion, pagos parciales
y abonos que pueden realizar para amortizar los saldos de cartera y obtener
como beneficio el restablecimiento del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Aportar a la sostenibilidad financiera y liquidez de la empresa, mediante la
ejecucion eficiente de acciones de recuperacién de cartera morosa y dificil
recaudo.

e Garantizar la actualizacién, organizacion y trazabilidad de los expedientes de
cartera, asegurando que la informacién suministrada a las dependencias
Comercial y Juridica sea completa, verificable y acorde con la normatividad
vigente.

» Ejecutar visitas de campo persuasivas, orientadas a informar, sensibilizar y
persuadir a los suscriptores morosos para que regularicen su deuda y
accedan a los planes de financiacion establecidos por la empresa.

e Elaborar informes técnicos—administrativos confiables, sustentados
unicamente en informacion verificable de facturacion, visitas y estado del
predio, contribuyendo a la toma de decisiones administrativas sin asumir
valoraciones o conceptos juridicos.

e Disefnar, promover y ejecutar estrategias de recuperaciéon de cartera,
brindando soporte a las politicas de pago, financiacion y acuerdos
establecidos por la entidad.

* Apoyar la ejecucion de brigadas de persuasion y divulgacion, fortaleciendo la
relacion con la comunidad y promoviendo el pago de obligaciones en los
diferentes sectores del municipio.

s
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e Orientar a los suscriptores sobre las alternativas de financiacion, pagos
parciales, abonos Yy politicas comerciales vigentes, facilitando la
normalizacion de cartera y la continuidad del servicio publico domiciliario.

e Contribuir a la mejora continua del ciclo comercial, identificando
oportunidades para optimizar procesos, actualizar bases de datos, mejorar la
gestion de cartera y aumentar los indices de recuperacion.

e Custodiar la informacién comercial y de cartera, garantizando la
confidencialidad, integridad y manejo adecuado de los datos conforme a las
politicas institucionales y la Ley de Proteccion de Datos Personales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normatividad de servicios publicos domiciliarios, especialmente Ley 142 de
1994 y sus decretos reglamentarios relacionados con el ciclo de cartera,
facturacion, suspension, corte y cobro de servicios.

e Conocimientos basicos en gestién de cartera, incluyendo estados de cuenta,
acuerdos de pago, financiacion, interés de mora y analisis de deuda.

o Manejo de sistemas de informacion comercial y de cartera, utilizados para el
registro, actualizacion y seguimiento de obligaciones de los suscriptores.

« Conocimientos en técnicas de persuasion y gestion de cobro, orientadas al
relacionamiento con el usuario, reduccién de mora y normalizacion de
cartera.

e Conocimientos en archivo y gestion documental, para la organizacion,
custodia y trazabilidad de expedientes de cartera, conforme a la normatividad
vigente.

e Conocimientos basicos en procedimientos administrativos, especialmente en
la radicacion, revision y preparacion de documentos para posibles procesos
de cobro coactivo (sin realizar valoraciones juridicas).

e Conocimientos en atencion al usuario, manejo de PQR relacionadas con
cartera, y orientacion adecuada sobre politicas, requisitos y alternativas de
pago.

e Dominio de herramientas ofimaticas, especialmente Excel y Word, para
manejo de bases de datos, elaboracion de informes, reportes y control
documental.

#f
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e Conocimientos basicos en proteccion de datos personales y confidencialidad
de la informacion, garantizando el manejo seguro de la informacion de los
suscriptores. ’

e Conocimientos en técnicas de comunicacion asertiva, negociacion basica y
resolucion de inquietudes relacionadas con cartera y financiacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Requiere de Titulo en formacion Técnico Laboral, Técnico Profesional o
Tecnologo en areas administrativas, contables, comerciales, financieras,
gestion empresarial o afines.

VIl. EXPERIENCIA

e Experiencia especifica relacionada con las funciones propias del cargo de 1
afno y experiencia general de 1 afno.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico Administrativo
(Contratacién y archivo)

Dependencia: Financiera

No. De Cargos: 01

Nivel: Asistencial

Cadigo: 367

Grado: 03

Caracter del Empleo: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo a el area financiera en la ejecucion de los procedimientos
administrativos que se emanen directamente de esta area, asi mismo cumplir con
las actividades de secretariado, manejo de la informacién dentro del proceso de
contratacién administrativa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir cartas, oficios, memorandos, resoluciones, acuerdos Yy
correspondencia en general.
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2.

Transcribir y revisar la documentacion soporte de los conceptos juridicos que
sean emitidos por el superior inmediato y remitirlos al area correspondiente.
Elaborar los informes requeridos por el gerente y los solicitados por los
diferentes organismos de control y vigilancia.

Registraren el SECOP Y SIA OBSERVA, hasta los siguientes primeros cinco
(5) dias de cada mes los contratos suscritos por la empresa.

Registrar la informacion en la base de datos respecto de contratos y
convenios que sean presentados para su publicacion y mantener vigente
dicha informacion.

Orientar a los contratistas en el tramite a seguir para llevar a cabo la
legalizacion y perfeccionamiento de los contratos, con fundamento en los
parametros sefialados por el gerente.

Elaborar, archivar y administrar los originales de los contratos con todos sus
documentos anexos hasta su culminacién y velar por su conservacion.
Elaborar las resoluciones de aprobacién de pélizas que amparen los riesgos
en los diferentes contratos.

Recepcionar la documentacion necesaria para la elaboracién de los
contratos.

10.Revisar que toda la documentacion esté anexa al contrato, incluyendo las

actas de los interventores, antes de su respectivo pago, siendo asi el filtro
entre contratos y area financiera.

11.Elaborar las certificaciones de trabajo de los colaboradores vinculados

mediante terceros, ya sea personas juridicas o naturales.

12.Llevar un archivo histérico y actualizado de los actos administrativos y

contratos que expida la oficina.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Suministrada de informacion, documentos o elementos solicitados.
Suministrado apoyo en las actividades de caracter institucional.

Facilitada la comunicacion entre los trabajadores de la entidad y la gerencia.
Optimizado y facilitado el desarrollo de las funciones y procedimientos a
cargo de los demas colaboradores de la empresa adscritos a la gerencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Normatividad de contratacion estatal en Colombia, especialmente lo
relacionado con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015
y sus modificaciones.

e Conocimientos bdsicos sobre principios de la contratacion publica:
transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, entre otros.

e Lineamientos sobre publicacion contractual en plataformas del Estado, como
SECOP | o ll y SIA Observa.

e Conceptos basicos de supervision, interventoria y ejecucion contractual.

e Conocimiento de requisitos habilitantes y documentos necesarios para
legalizacion y perfeccionamiento de contratos.

o Normatividad general de archivo publico y gestion documental, conforme al
Acuerdo 060 de 2001 del AGN y demas disposiciones aplicables.

e Técnicas de radicacién, gestion, custodia y archivo de documentos
administrativos y contractuales.

e Excelentes competencias en redaccion y comunicacion formal, en la
elaboracion de oficios, resoluciones y demas actos administrativos.

e Manejo de herramientas ofimaticas y sistemas de informacion para la
administracion documental y contractual.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Requiere Técnico, Tecnologo o profesional en, administracion publica,
administracion de empresas, derecho o contaduria publica.

VIl. EXPERIENCIA

e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico Administrativo
(Coordinador De
Fontaneria)

Dependencia: Operativa
No. De Cargos: 01
Nivel: Asistencial
Caodigo: 367

M_
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Grado: 01
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias del area
Técnica, con énfasis en acueducto, Servir de apoyo en la ejecucion de procesos de
construccion, mantenimiento y reparacion de las redes de acueducto que integran
la infraestructura del servicio de distribucion y almacenamiento de agua potable.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y coordinar el trabajo personal subalterno del area operativa de
los tres servicios y sus actividades complementarias.

2. Realizar estudios, inspecciones, investigaciones de consumo de agua y del
comportamiento de los medidores domiciliarios para reducir el porcentaje de
agua no facturada.

3. Apoyar las actividades operativas correspondientes a suspensiones, cortes
y reconexiones.

4. Coordinar la reparacién de redes, estructuras y acometidas del sistema de
acueducto y alcantarillado y en la reposicion de estos.

5. Organizar, dirigir y controlar el trabajo y el cabal cumplimiento de todos los
procesos asignados al area operativa para los servicios de Acueducto,
Alcantarillado y aseo.

6. Verificar y hacer anotaciones de las novedades encontradas en el medidor y
en las conexiones.

7. Velar por el buen estado de los medidores, cajillas y registros.

8. Coordinar y/o ubicar y reportar todo tipo de fugas y conexiones no
autorizadas.

9. Mantener actualizado el registro de suscriptores, manualmente.

10.Apoyar precriticas a las lecturas tomadas mensualmente.

11.Analisis y deteccién de aguas no contabilizadas.

12.Coordinar mensualmente el registro de lecturas del servicio.

13.Coordinar las rutas del servicio de aseo con el personal operativo y los
Conductores de los vehiculos recolectores.

m
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14.Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de los conductores, recolectores,
operarios y la recoleccion de los residuos sélidos domiciliarios del municipio.

15. Dirigir, programar, controlar y mantener actualizadas las rutas de aseo.

16.Dar cumplimiento en el reporte de la informacién técnica y operativa de los
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo requerida por las entidades del
sector, en especial al sistema (nico de informacién SUI de la SSPD y al
sistema de informacién requerida.

17.Las demas funciones asignadas por el Gerente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Suministrar asistencia operativa en las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

e Suministrar asistencia operativa, para garantizar la eficiente prestacion de
servicios de los servicios publicos, contribuyendo a lograr la satisfaccién del
usuario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Servicio al Cliente.

e Sistemas Operativos.

e Bases de datos.

e Otros conocimientos relacionados con la funcién que desempefia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Requerimiento minimo titulo de bachiller y curso en fontaneria.

o Certificécién de competencias laborales en fontaneria. Conocimientos
especificos sobre fontaneria, operacion y manejo de equipos para
tratamiento, tener conocimiento sobre los manuales de operacion y
mantenimiento del sistema en lo referente a cada uno de los componentes
y/o equipos, de tal manera que se conozca el funcionamiento de los mismos.

VII. EXPERIENCIA

» Un (1) afio de experiencia como técnico relacionado con el cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar
Administrativo
Recaudo
Dependencia: Financiera
No. De Cargos: 01
Nivel: Asistencial
Caodigo: 407
Grado: 03
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas de apoyo y soporte del proceso de
Gestion de Tesoreria como recaudador de pagos por facturacion de servicios
publicos, para asegurar una adecuada, oportuna y efectiva ejecucion, con el fin de
contribuir con las politicas de la empresa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer uso adecuado de los bienes, programas y elementos de propiedad de
la empresa puestos a su disposicion con el fin de cumplir con las normas
sobre la materia.

2. Cumplir con los reglamentos internos de la empresa y acatar las
instrucciones y ordenes impartidas por sus superiores con el proposito de
apoyar a la Tesoreria en los recaudos de la Empresa.

3. Atender diligentemente con la programacion de actividades o plan de accion
de la empresa a fin de asegurar el apoyo al proceso de Tesoreria como
recaudador de la entidad y lograr el mejoramiento en el servicio publico
prestado.

4. Elaborar los informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos
que requiera la Tesoreria como recaudador para asegurar el cumplimiento y
la ejecucién oportuna de las actividades programadas, consecucion de
resultados y metas institucionales.

5. Realizar todas las funciones administrativas como soporte y apoyo en la
Tesoreria como recaudador, con el fin de asegurar la efectividad,

M
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consecucion de resultados y metas institucionales conforme a las
responsabilidades asignadas.

Mantener contacto permanente con el gerente, Lider, ejecutor o responsable
del proceso de Tesoreria y recaudos para ejercer las actividades de apoyo
suficientes de tal manera que su superior no tenga que realizar funciones
administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con la
direccion o liderazgo del proceso respectivo.

Recibir y tramitar la correspondencia, documentacion recibida y enviada para
constatar o efectuar su oportuna respuesta o solucion.

Llevar el archivo de recaudos como apoyo a la tesoreria, tendiente a
documentar las actividades, productos, resultados, logros y generar memoria
que sera luego transferida al archivo, segun corresponda.

Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al cliente, usuario
o comunidad en general que le sean remitidas o direccionadas por la Oficina
de Atencion al Cliente y Usuario para asegurar su oportuna y debida atencion
e informar a la misma sobre el resultado de dichas diligencias.

10.Recaudar y Recibir, en la ventanilla dispuesta en la empresa para tal fin, de

11

los usuarios, los dineros por concepto del pago de facturas de los servicios
publicos domiciliarios que presta la empresa; asi mismo, coordinar las
labores para la custodia de tales dineros y realizar el traslado hasta la entidad
financiera correspondiente.

.Hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informaticas puestas a
su disposicion por la empresa con el fin de mantener al dia la informacion y
disponer de memoria documentada de las actividades realizadas y los
registros correspondientes.

12.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de sus

funciones e inherentes al cargo para asegurar el respaldo necesario a la
Tesoreria.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contribucion al cumplimiento de la normatividad y rendimiento de informes.
Contribucion a mayor eficiencia en la gestion comercial.
Los inventarios y registros en el aplicativo de manejo de bienes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios constitucionales, derechos, deberes y obligaciones.
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Reglamento Interno de Trabajo.

Manejo programas y aplicativos de Office.
Estatuto Anticorrupcion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Titulo de Tecnologo. Experiencia especifica relacionada con las funciones
propias del cargo de 1 afio y experiencia general de 2 afios.

VII. EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico
Operativo PTAP
Dependencia: Operativa
No. De Cargos: 01
Nivel: Asistencial
Cadigo: 314
Grado: 01
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la operacién, mantenimiento y correcto
funcionamiento de la Planta de Tratamiento para el suministro de agua, mediante el
uso de las normas técnicas y manuales operativos del area.

1.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar, dirigir y hacer seguimiento a todo el proceso de tratamiento de
potabilizacién del agua captada por las plantas, dando cumplimiento a las
normas de procesamiento de calidad del agua en todo el sistema.
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2. Vigilar la calidad de los productos y quimicos utilizados en el tratamiento,
ordenando al laboratorio hacer control de calidad a los mismos de acuerdo a
las normas y requerimientos técnicos exigidos.

3. Controlar el suministro, consumo y existencia de los productos quimicos
utilizados en el proceso, fijando Stocks minimos y maximos, y evitar de esta
manera interrupciones en el servicio.

4. Colaborar en el mantenimiento y conservacion, mantener la planta de
tratamiento en 6ptimas condiciones de aseo.

5. Mantener adecuadamente existencia de repuestos, materiales vy
herramientas que requieran el personal asignado a la Division y velar por su
correcta utilizacion y conservacion.

6. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y conservacion
de los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de
verificar el funcionamiento de los mismos.

7. Llevar registros mensuales de produccion de agua tratada y suministrada y
demas que sean necesarias.

8. Rendir los informes que solicite la gerencia cuando los entes de control lo
requieran.

9. Informar mensualmente por escrito a la Gerencia, sobre el funcionamiento y
estado del sistema de las Plantas de Tratamiento y control de calidad del
agua.

10.Realizar las pruebas y analisis de laboratorio mediante muestreo y medicion,
para determinar las cantidades de coagulante necesarias para su
tratamiento, y a fin de controlar la calidad del agua en sus diferentes fases,
desde la cruda hasta la producida. Haciendo el seguimiento correspondiente
a los niveles de turbiedad, pH, color y a sus condiciones fisicoquimicas.

11.Mantenimiento adecuado de las canaletas floculadores, canaletas, filtros,
sedimentador, dosificador y reportar cualquier novedad en su
funcionamiento.

12.Realizar el lavado periédico de los filtros cada vez que haya saturacion de
materia, es decir, acumulacion de sedimentos.

13.Llevar los registros diarios diligenciando los formatos, planillas y realizando
informes correspondientes a produccion de agua, caudal de las fuentes de
captacion, dosificacion de sustancias quimicas, pruebas de laboratorio entre
otras.

14.Llevar una minuta de trabajo diariamente, anotando los actos realizados.

M
Su Empresa Amiga
Sede Administrativa y Planta de Tratamiento: Barrio San Cayetano, Piendam¢, Cauca
www.empiendamoesp.com Correo electrénico: empiendamo@piendamo- cauca gov.co
Celular 311 397 65 61
Vigilada SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ‘ Vigilado
Superservicios
Pagina 31 de 47




EMPIENDAMO E.S.P.
NIT 800.219.666-9

MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
L e R e e e A ARG ST,

15.Reportar oportunamente al gerente cualquier dafio que se presente en los
equipos que le corresponde operar, para que se tomen las medidas
correctivas del caso.

16.Entregar a diario informe general de caudal, lectura macromedidor, nivel de
tanques de almacenamiento, consumo de quimicos y actividades realizadas.

17.Cuidar los equipos y mercancias que se encuentran a su cargo.

18.Mantener un control determinado en el caudal para la produccién de agua
que vaya en concordancia con las dosis adecuadas de cloro y sulfato que se
estén aplicando.

19.Velar por el correcto funcionamiento de la planta de tratamiento de agua
potable

20.Brindar asesoria técnica - ambiental al interior de la empresa en lo
relacionado a la planta de tratamiento de agua potable de EMPIENDAMO
ES.P

21.Establecer e implementar acciones de prevencion, mitigacion, correccion y
compensacion de los impactos ambientales que se puedan generar en la
actividad de la Planta de Tratamiento.

22 .Validar los ensayos fisicoquimicos tales como turbiedad color pH cloro
residual y solidos totales

23.Realizar el analisis estadistico de los datos resultantes de la validacion de las
técnicas de ensayo a su cargo

24 .Documentar los procedimientos, instructivos y formatos derivados de la
validacion de técnicas a su cargo

25.Realizar muestreos de agua cruda o natural y agua tratada con el objetivo de
garantizar la calidad del agua, y dar cumplimiento a la resolucion 2115 del
2007 Por medio de la cual se sefialan caracteristicas, instrumentos basicos
y frecuencias del sistema de control y vigilancia para la calidad del agua para
consumo humano y Decreto 1575 de 2007 por el cual se establece el Sistema
para la Proteccién y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano

26.Llevar el control diario sobre la calidad fisicoquimica y microbiolégica de agua
para consumo humano, con la frecuencia y las condiciones establecidas en
el marco normativo segun la poblacion atendida

27.Velar porque la Instrumentacion de la planta de tratamiento de agua para
consumo humano se encuentre en buenas condiciones

28.Coordinar con el area de almacén la realizacion de las cotizaciones
necesarias para adquirir el material requerido en el laboratorio.
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29.Realizar seguimiento al consumo de insumos quimicos para el logro de la
optimizacién de dichos recursos, para lo cual debera llevar un registro de los
consumos diarios y sus dosis.

30.Programar y calibrar los equipos de acuerdo a los requerimientos.

31.Coordinar las actividades con el area operativa con el fin de minimizar las
pérdidas de agua y el uso indebido del recurso hidrico.

32.Garantizar respuesta a los requerimientos exigidos por la secretaria de Salud
Departamental y la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y
demas entidades del orden nacional y territorial.

33.Realizar el reporte de su area en los plazos establecidos de la informacion
requerida en el Sistema Unico de Informacion — SUI.

34.Participar activamente de las capacitaciones que conlleven a optimizar los
procesos establecidos en la planta de tratamiento de agua potable.

35.Brindar apoyo en la proyeccion de respuesta o suministro de informacion que
llegue a ser requerida por algun érgano de control

36.Ejecutar las demas acciones que en el marco de su objeto contractual y sus
competencias le sean asignadas.

37. Las demas asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Responsabilidad en la custodia de las herramientas de trabajo.

e Controlar el estado de la planta.

e Cumplir con el cronograma de actividades que se realicen cada mes con el
mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

e Ayuda al equipo de trabajo en la identificacion de necesidades que tenga la
planta de agua.

e Estar pendiente de la calidad del agua analisis efectuados del agua cruda y
tratada cumplan con las normas técnicas minimas.

o Garantizar la operacion adecuada de los equipos y conforme a los manuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manual de funciones, procesos Yy procedimientos Estructura y
Funcionamiento de la Empresa Municipal de Servicios Publicos de Piendamé
“EMPIENDAMO E.S.P.”

Manejo seguro de cloro.

e Informatica basica, Normas de Competencias Laborales para el Cargo.
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e Normas de higiene, seguridad y manejo de instalaciones locativas.

e Procesos, técnicas, y procedimientos y el buen manejo de los elementos,
productos y herramientas.

e Conocimiento Basico en Sistema

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Terminacion y aprobacidon de estudios de bachillerato y minimo de sesenta
(60) horas de estudio relacionado con las funciones del cargo.

e Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacion tecnologica
y experiencia o terminacion.

VIl. EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Operador de Planta PTAP

Dependencia: Operativa
No. De Cargos: 02
Nivel: Asistencial
Caodigo: 487
Grado: 01

Contrato Laboral

Caracter del Empleo:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Adelantar las actividades necesarias para la operacion, mantenimiento y correcto
funcionamiento de la Planta de Tratamiento para el suministro de agua, mediante el
uso de las normas técnicas y manuales operativos del area.

~1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar control y lavado de filtros. Bitdcora y Digital

2. Efectuar el almacenamiento de cloro, seguin normas de seguridad e instalar
las cisternas o recipientes de cloro, segin normas de seguridad.

3. Atender emergencias de cloro en la planta.

4. Acatar y difundir las normas expedidas por la empresa en materia de
autocontrol, asi como las disposiciones de higiene y seguridad industrial.

5. Ejercer las funciones en el area en la cual haya sido asignado, de
conformidad, en concordancia y para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al area respectiva de las que conforman la estructura
organizacional de la entidad.

6. Garantizar que el suministro del agua se realice, dandole cumplimiento a las
normas de calidad, fisicoquimicas y bacteriolégicas de acuerdo con las
normas legales establecidas.

7. Mantener la cantidad admisible y permitida de cloro residual libre en cualquier
punto de la red de distribuciéon del agua, el cual debe estar comprendido entre
0.2y 1.0.

8. Informar al Quimico de cualquier dafio o desperfecto de los equipos de la
planta.

9. Lavar la planta de tratamiento minimo una (1) vez al mes, Floculado cada
ocho (8) dias, sedimentador cada veinte (20) dias, filtros diarios y tanques de
almacenamiento una (1) vez cada seis (6) meses.

10.Velar por el uso y el manejo de los reactivos quimicos que sean
almacenados.

11.Dar a conocer con prontitud al gerente o almacenista sobre los suministros
que se requieran en la planta de tratamiento para su normal funcionamiento.

12.No permitir el acceso a la planta de animales y personal ajeno a la empresa.
sin previa autorizacion del gerente.

13.Mantener en perfecto estado de limpieza los alrededores de la planta y sus
equipos.
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14.Velar por el mantenimiento, conservacion y adecuado manejo de todos los
elementos, bienes y enseres asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

15.Velar por el funcionamiento de los equipos a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Responsabilidad en la custodia de las herramientas de trabajo.

e Controlar el estado de la planta.

e Cumplir con el cronograma de actividades que se realicen cada mes con el
mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

e Ayuda al equipo de trabajo en la identificacion de necesidades que tenga la
planta de agua.

e Estar pendiente de la calidad del agua analisis efectuados del agua cruda y
tratada cumplan con las normas técnicas minimas.

e Garantizar la operacion adecuada de los equipos y conforme a los manuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manual de funciones, procesos y procedimientos Estructura vy
Funcionamiento de la Empresa Municipal de Servicios Publicos de Piendamé
“EMPIENDAMO E.S.P.”

e Manejo seguro de cloro.
e |nformatica basica, Normas de Competencias Laborales para el Cargo.
e Normas de higiene, seguridad y manejo de instalaciones locativas.

e Procesos, técnicas, y procedimientos y el buen manejo de los elementos,
productos y herramientas.

e (Conocimiento Basico en Sistema

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Terminacion y aprobacion de estudios de bachillerato y minimo de sesenta
(60) horas de estudio relacionado con las funciones del cargo.

e Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacion tecnolégica
y experiencia o terminacion.

VII. EXPERIENCIA
e Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario Planta de
PTAR

Dependencia: Operativa

No. De Cargos: 01

Nivel: Asistencial

Cadigo: 487

Grado: 01

Caracter del Empleo: Contrato Laboral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es el directamente responsable por el tratamiento de las aguas residuales del area
de cobertura y del correcto funcionamiento y mantenimiento de la planta de
tratamiento de agua residual (PTAR).

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar a la comunidad el tratamiento de las aguas residuales en el area
de cobertura, con el fin de disminuir el impacto ambiental.

2. Hacer el mantenimiento de las unidades de tratamiento que componen las
PTAR sedimentadores, limpieza de rejillas, desarenador, canaleta.

3. Informar los dafios, emergencias y accidentes que ocurran en las unidades
de la PTAR, registrandolos en la Bitacora.

4. Ejecutar de forma técnica y en el menor tiempo posible, las reparaciones de
los equipos y unidades de la planta, siempre que esté capacitado y facultado
para ello.

5. Llevar los registros de consumo de insumos quimicos si lo hubiere.

6. Aplicar las normas establecidas en el manual de operacion y mantenimiento
de la PTAR.

7. Asear en su turno de trabajo la planta de tratamiento y sus alrededores.

8. Efectuar las labores de cargue y descargue del material y los insumos
necesarios para el normal desempefio de la planta de tratamiento de aguas
residuales.

9. Apoyar las labores de seguimiento para el cumplimiento del reglamento
técnico para la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado,
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cuando observe situaciones que contravengan lo alli establecido, informando
oportunamente al gerente.

10.Cumplir los lineamientos establecidos en el reglamento interno de trabajo y
en el reglamento de higiene y seguridad.

11.Las demas que sefale la Ley o sean asignadas por su jefe inmediato.

12.Ejecutar, registrar y asegurar la trazabilidad de los muestreos requeridos para
el control de la calidad de aguas residuales tratadas, siguiendo los
procedimientos establecidos por la empresa y la normativa vigente;
consolidar y remitir la informacién técnica necesaria a la dependencia
encargada para el reporte dentro de los plazos fijados por la Secretaria de
Salud, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y demas
autoridades competentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Responsabilidad en la custodia de las herramientas de trabajo.
e Controlar el estado de la planta.

e Cumple con los programas de mantenimientoy limpieza de las
instalaciones.

e Ayuda al equipo de trabajo en la identificacion de necesidades que tenga la
planta de agua.

e Los analisis efectuados del agua residual y tratada cumplen con las normas
técnicas minimas.

¢ Garantiza la operacion adecuada de los equipos y conforme a los
manuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manual de funciones, procesos y procedimientos Estructura vy
Funcionamiento de la Empresa Municipal de Servicios Publicos de Piendamé
“EMPIENDAMO E.S.P.”

e Normas de Competencias Laborales para el Cargo.

¢ Normas de higiene, seguridad y manejo de instalaciones locativas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Terminacién y aprobacion de estudios de bachillerato y minimo de sesenta
(60) horas de estudio relacionado con las funciones del cargo.

e Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacion tecnolégica
y experiencia o terminacion.
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VIl. EXPERIENCIA

Un (1) aho de experiencia relacionada con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operador Fontanero
Dependencia: Operativa

No. De Cargos: 06

Nivel: Asistencial
Cadigo: 487

Grado: 01

Caracter del Empleo: Contrato Laboral

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la operacion, mantenimiento y correcto
funcionamiento de la infraestructura y las redes de acueducto y alcantarillado,
haciendo uso de las normas técnicas y manuales operativos del area.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la instalacién, corte, suspensién, reconexion y reinstalacion del
servicio.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos que se le
recomiende de acueducto y alcantarillado, de conformidad con las
disposiciones establecidas a efecto de garantizar la éptima prestacion del
servicio.

3. Responder por la apertura y cierre de valvulas, hidrantes, y circuitos en
general que permitan restablecer el servicio después de efectuadas las
reparaciones o el mantenimiento en las redes de acueducto y alcantarillado.
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4. Controlar los niveles de agua en los diferentes sistemas o elementos de la
red de acueducto y alcantarillado.

5. Realizar las mediciones que permita la ejecucion de labores de deteccion y
localizacién de problemas en la red para disminuir las pérdidas dentro de la
prestacion del servicio.

6. Responder por el cuidado y mantenimiento de los equipos, materiales y
herramientas a su cargo.

7. Verificar y responder novedades presentadas durante el desarrollo de la
actividad y suministrar toda la informacién que permita al jefe inmediato tomar
decisiones sobre la operacion.

8. Efectuar la instalacién y reparacién de las acometidas nuevas de acueducto.
9. Acatar y difundir las normas expedidas por la empresa en materia de
autocontrol, asi como las disposiciones de higiene y seguridad industrial.

10.Instalacion de redes.

11.Reparacion de redes.

12. Mantenimiento de redes urbanas y rural de conduccién.

13.Reparacion y mantenimiento de la infraestructura del acueducto (tanques de
almacenamiento y desarenadores).

14.Conexiones domiciliarias e instalacion de medidores.

15.Informar al superior inmediato cualquier conducta constitutiva de fraude que
detecten.

16.Vigilar y controlar el funcionamiento de las bocatomas, desarenadores y linea
de aduccién y conduccion.

17.Realizar la limpieza de las bocatomas, desarenadores y sus alrededores e
informar a su jefe inmediato cuando sea necesario personal adicional para
estas labores.

18.Comunicar al jefe inmediato o a los operarios de turno sobre los problemas
que se presenten en las estructuras de las bocatomas, desarenadores y
lineas de aduccion y conduccién.

19.Purgar, accionando las valvulas de desagte, las bocatomas y desarenadores
cuando fuere necesario, de acuerdo a las instrucciones y programas
establecidos.

20.Revisar diariamente la conduccion bocatoma.

21.Presentar los informes diarios de novedades a su superior inmediato.

22.Realizar la limpieza y mantenimiento de tanques de almacenamiento.

23.Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la captacion.
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24.Controlar y vigilar que la recoleccién de agua en la bocatoma, (tanques) sea
permanente.

25.Revisar diariamente las rejillas y realizar limpieza permanente de las mismas,
en la medida en que se obstruyan.

26.Revisar diariamente los tanques desarenadores y limpiarlos de acuerdo a la
programacioén establecida o cuando asi se requiera.

27.Responder por el mantenimiento, conservacion y adecuado manejo de todos
los elementos, bienes y enseres asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

28.Colaborar con las labores asignadas de excavacion, remocion y retiro de
escombros; asi como movimientos de tierra.

29.Colaborar con las demoliciones e instalacién de tuberias y accesorios

30.Toma de lecturas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o Responsabilidad en la custodia de las herramientas de trabajo y calidad de
obras que ejecuta.

e Operacién de los sistemas de Acueducto se realiza en términos de maxima
eficiencia para garantizar a los usuarios la adecuada prestacion del servicio.

e Diariamente se atienden y solucionan las inquietudes presentadas por los
usuarios del servicio.

e Las Actas de Visitas Técnicas se generan y remiten oportunamente de
manera diaria.

e Garantiza la operacién adecuada de los equipos y conforme a los manuales.
e Entregar a los usuarios oportunamente las facturas de cobro de Servicios
Publicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Fontaneria
e Tuberias de Acueducto y Alcantarillado

e Servicio al Cliente
e Otros conocimientos relacionados con la funcién que desempeiia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Requerimiento minimo titulo de bachiller y curso en fontaneria.
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VII. EXPERIENCIA

e Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Conductor
Dependencia: Operativa
No. De Cargos: 01

Nivel: Asistencial
Cddigo: 480
Grado: 01
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo recolector de la empresa para transportar los desechos sélidos
desde el sitio de origen al lugar de disposicion final y participar en la recoleccion de
los desechos de acuerdo con las normas técnicas del proceso y de las normas de
conduccién y transito.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir debidamente inventariado el vehiculo asignado y responder por su
cuidado, velando por su seguridad e integridad, asi como por su aseo y limpieza
permanente.

2. Cumplir oportunamente los horarios y rutas asignadas por el gerente,
desarrollando activamente las labores de recoleccién que se requieran para el
normal desarrollo de sus funciones.

3. Conducir el vehiculo recolector adecuadamente, evitando el sobrepeso excesivo
de los desechos y asi evitar que puedan esparcirse por el municipio o la ruta de
conduccion al destino final.

4. Mantener al vehiculo asignado con suficiente combustible y buenos niveles de
aceite de motor, agua, liquido de frenos, aceite de la hidraulica, en los surtidores
asignados para tal efecto.

5. Supervisar y recibir el trabajo que le realicen al vehiculo a su cargo cuando sea
sometido a reparaciones mayores de comun acuerdo con el gerente y realizar
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las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo.

6. Informar oportunamente al gerente, sobre cualquier clase accidente que sufra el
vehiculo, detallando por escrito todo lo relacionado con las circunstancias que
rodearon los hechos, asi como las sanciones de transito o policiales que le sean
aplicadas por la respectiva autoridad.

7. Responder por el equipo de herramientas, sefiales y mantener al dia los
documentos reglamentarios del vehiculo y propios.

8. Llevar una marcha adecuada y coordinada entre el vehiculo y operarios
recolectores a fin de evitar que los recipientes de basura de los usuarios sean
trasladados demasiado lejos de su domicilio.

9. EIl conductor tendra el cuidado necesario en el momento del descargue de los
residuos en el destino final a fin de que esta sea depositada de manera
adecuada.

10.Desempeiiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyectos de la empresa y que le sean
asignadas por el gerente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Contribucion a la eficiente prestacion de los servicios publicos.

e Contribucion al desplazamiento oportuno del personal
e Contribucién a la eficiente prestacion de los servicios publicos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Macro y Micro-Rutas, direcciones

e Mantenimiento mecanico automotriz e hidraulico de las cajas compactadoras

e Normatividad que regula el servicio de recoleccion, transporte y disposicion
final

e Normatividad que regula el acceso del relleno sanitario

e Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempenfa.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Titulo de Bachiller en cualquier modalidad y licencia de conduccion de 52
categoria, (C2 y C3 vigencia 3 afios) para vehiculo publico.

VII. EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario Aseo
Dependencia: Operativa
No. De Cargos: 08

Nivel: Asistencial
Cadigo: 487
Grado: 01
Caracter del Empleo: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias del area con
énfasis en Barrido y limpieza de vias y areas publicas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con las labores asignadas de Barrido, limpieza de vias y areas
publicas, cunetas

2. Colaborar con el cargue de residuos solidos del servicio de aseo.

3. Cumplir con los recorridos (frecuencia y horario) de las micro rutas de
acuerdo al disefo establecido por la empresa.

4. Comunicar oportunamente al gerente las inquietudes, solicitudes y reclamos
con motivo del ejercicio de sus actividades.

5. Portar los elementos de seguridad industrial y salud ocupacional, dotacién
entregados por la empresa para desarrollar la actividad de barrido y
recolecciéon de residuos.

6. Guardar la herramienta asignada en el lugar y hora asignada.

7. Realizar labores de transporte de materiales y herramientas necesarias para
el desarrollo de la actividad de barrido, limpieza de vias, areas publicas.

8. Vincularse a los programas de divulgacion y promocion ciudadanas entorno

al aseo y embellecimiento de los parques, zonas verdes y calles del
municipio.
9. Realizar las actividades diarias, cumplir oportunamente las diligencias

encomendadas, sometiéndose a los horarios, recorridos asignados por el
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gerente, asi como tener disponibilidad cuando en cualquier momento se
requiera.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Suministrada asistencia operativa en las actividades relacionadas con la
recoleccion de residuos.

e Suministrada asistencia operativa en el despeje de residuos de las vias
municipales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Macro y Micro-Rutas del servicio de barrido en el municipio de Piendamé.
e Normatividad que regula el servicio de Barrido y limpieza.

¢ Normas de transito.

e Otros conocimientos relacionados con el desempefio de sus funciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

VII. EXPERIENCIA

e Un (1) ano de experiencia relacionada con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Servicios Generales

Dependencia: Comercial Y
Administrativa

No. De Cargos: 01

Nivel: Asistencial

Codigo: 407

Grado: 01

Caracter del Empleo: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

EMPIENDAMO E.S.P.
NIT 800.219.666-9

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

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Suministrar la atencion relacionada con los servicios de cafeteria que le sean
solicitados, con el proposito de contribuir al bienestar de los usuarios internos
y externos de la empresa.

3. Apoyar las labores de mantenimiento en las instalaciones de la empresa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Contribucion al bienestar y mejor desempefio de las actividades
institucionales, adelantando labores relacionadas con el orden y el aseo de
las instalaciones de la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

e Conocimientos basicos en bioseguridad, limpieza y desinfeccion aplicados a
instalaciones institucionales.

¢ Manejo basico de EPP y normas de seguridad industrial para tareas de
servicios generales.

e Servicio al cliente.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Otros conocimientos afines a la funcién que desempefia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

e Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

VII. EXPERIENCIA

e Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
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EMPIENDAMO E.S.P. MANUAL DE FUNCIONES Y
NIT 800.219.666-9

. . — COMPETENCIAS LABORALES
—%“_%‘w

ART. 3°. - DEROGATORIA. Deréguense todas las disposiciones de caracter interno
que le sean contrarias a la presente Resolucion, en especial la Resolucién Numero
140 del 30 de diciembre de 2025 en lo concerniente a los perfiles actualizados.

ART. 4°. — IMPLEMENTACION Y DIVULGACION. La dependencia responsable de
la gestion del talento humano, o quien haga sus veces, coordinara la divulgacion del
manual a las dependencias y a los servidores publicos de la Empresa, asi como las
acciones necesarias para su implementacion, de acuerdo con las competencias
institucionales.

ART. 5° - VERIFICACION DE CORRESPONDENCIA. La dependencia
responsable de la gestion del talento humano verificara que las denominaciones,
codigos, grados, nimero de cargos y requisitos contenidos en el manual
correspondan a la planta de personal vigente. Las diferencias identificadas deberan
ponerse en conocimiento de la autoridad competente para que se adopten las
medidas a que haya lugar.

ART. 6°. - VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su

expedicion y firma.
\\/'me(ﬂ%m _

YONI OLMEDO RODRIGUEZ CASTRO

Gerente y Representante legal EMPIENDAMO E.S.P.

Elaborado por: Edwar Sandoval — Apoyo Control lntern?
Revisado por: Yenny Sandoval Rosero

Aprobado por: Yoni Olmedo Rodriguez C - Gerente%
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