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RESOLUCION No. 279
(La Ceja del Tambo, 14 de junio de 2019)

“POR LA CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LAS EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P."

EL GERENTE GENERAL DE LAS EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.8.P,, en
uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en el Acuerdo 009 de
2004, y

CONSIDERANDO:

a) Que de conformidad con el literal c) del Articulo 10° del Acuerdo nimero 009 de
04 de junio de 2004 por el cual se adoptaron los Estatutos vigentes para las
Empresas Publicas de La Ceja E.S.P., corresponde a la Junta Directiva
Determinar la Estructura Administrativa de las Empresas, crear, suprimir o
modificar los diferentes cargos, establecer sus categorias, salarios vy
prestaciones de conformidad con la Ley.

b} Que de conformidad con el literal ¢) del Articulo 19° del Acuerdo ntimera 009 de
04 de junio de 2004., corresponde al Gerente General Analizar y aprobar el
manual de funciones del personal de la empresa y sefialar los requisitos de su
desempefio.

¢) Que el manual especifico de funciohes y competencias se convierte en el
instrumento operativo que permite guiar el ser, el hacer y el saber de quienes
conforman |a Empresa, ademds de ser el insumo principal para la construccion
de planeacién, ingreso, permanencia y desarrollo del Talento Humano y por
ende de la Empresa.

d) Que se requiere ajustar y actualizar las funciones de cada uno de los cargos
vinculados en la planta de personal en atencién a las indicaciones normativas
nacionales y de acuerdo con el alcance de la necesidad segun las competencias
territoriales y de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de control y
seguimiento de Empresas Publicas de la Ceja E.S.P.

e) Que mediante Resolucién No. 226 de 17 de mayo de 2019, el Gerente General

de Empresas Publicas de la Ceja ESP., expidio Resolucién por la cual se
actualiza el Manual de Funciones de la Empresa, no obstante, para el mes de
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mayo de 2019 y en aras de la acreditacién en calidad para la cual se prepara la
misma, ICONTEC realizé auditoria en la que recomienda ajustar algunos ITEMS
y especificidades del Manual de Funciones vigente.

f)y Cue se hace necesario realizar ajustes al manual especifico de funciones de la
Empresa, en relacién con las funciones y competencias laborales exigidas en el
decreto 7B5 de 2005, el cual indica las exigencias en materia de formacion
académica y profesional que puedan ser excluyentes, vulneren el principio de
igualdad de oportunidades y demds principios de la funcién Plblica.

g) Que se hace necesario revisar y ajustar dentro del manual especifico de
funciones y competencias, ademas de |o anterior, las areas del conocimiento,
direccionando cada nucleo basico del conocimiento, disciplinas académicas y
profesiones especificas requendas para cada cargo, de acuerdo a la
clasificacion establecida por el sistema nacional de informacién de la educacién
superior- SINIES, ademas de las equivalencias en |os casos que asi lo requiera
conforme al decreto 785 de 2005.

Que en mérito de lo anterior, el Gerente General de Empresas Pulblicas de la Ceja
ESFE.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Madificar y Actualizar el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los cargos que conforman la planta de personal de las
Empresas Publicas de la Ceja E.5.P., cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misian,
objetivos y funciones que la Ley, el Reglamento y los estatutos sefialen, asi:

Nivel: Directivo Ho l}u Cargm 01
Denominacion del Empleo: Gerente General

Dapendencia: Gerancia General

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Codigo: 050
Grado: 01

| Gerencia General
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M. Propésito Principal del Empleo =

Ejercer la gerencia con altos criterios de generacion de valor de la Empresa conforme a los
objetivos institucionales, los estatutos, las normas y procedimientos vigentes.

e

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Llevar la Representacién Legal de las Empresas Publicas de la Ceja E.S P.

2. Adoptar politicas para orientar la inversion de los recursos de Tesoreria disponibles
que no sean requendos en un momento determinado para el cumplimiento del
objeto social de la Empresa.

3. Analizar y aprobar el manual de funciones del personal de la Empresa y sefalar los
requisitos para su desempefio.

, 4. Suscribir los actos, contratos y empréstitos que deban expedir o celebrar las

' Empresas, siguiendo las disposiciones legales y de acuerdo a las disposiciones de
la Junta Directiva.

5. Rendir los informes que se le soliciten por parte del Alcalde Municipal, la Junta
Directiva, el Concejo Municipal, la Comunidad y los demas organismos de control.

6. Ejecutar las decisiones de |a Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que
se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la entidad vy que no estén
expresamente atribuidas a otra autoridad.

7. Nombrar y remover el personal de la entidad y realizar todas las actividades propias
de la administracién de personal, informando periddicamente a la Junta directiva,

8. Suscribir los contratos de trabajo con el personal que tenga el caracter de
trabajadores oficiales al servicio y los actes de nombramiento de los empleados
publicos de la entidad.

9. Reglamentar previa aprobacién de la CRA y de la Junta Directiva, la prestacion de
los servicios a cargo de la entidad.

10. Elaborar y presentar a consideracién de la Junta Directiva el presupuesto de Rentas
¥ gastos v los estados financieros.

11. Realizar las adiciones, disminuciones y traslados presupuestales necesarios para
el correcto funcionamiento de las finanzas de la Empresa. Hasta por la cuantia
autorizada por la Junta Directiva.

12. Representar |las acciones o cuotas de interés que teniga la Empresa en sociedadas,
asociaciones o en cualquier otra entidad de caracter publico o privado en
concordancia con las politicas y arientaciones de la Junta Directiva.

13. Gestionar o tramitar todo tipe de créditos de Tesoreria.

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

15. Fijar, liquidar, facturar y recaudar las tasas o tarifas por la prestacidn de aguellos
servicios diferentes a los domiciliarios de acueducto, alcantarilade v aseo y
establecer el precio o forma de pago de los bienes y cbras accesorias a estos,
cifitndose a la Ley v a las decisiones de las autoridades competentas,

16. Delegar de manera transitoria, algunas de sus funciones, en funcionarios del nivel
directiva de conformidad con la Ley.

17. Constituir  apoderados que representen a las Empresas, judicial o
extrajudicialmente y/o en toda clase de asuntos.
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1B. Representar a las Empresas en las sociedades o entidades en que sea parte o
tenga interés.

18. Asistir a los seminariocs y capacitaciones que a su juicio considere necesario y
praductive para mejorar la eficiencia, calidad, gestion, administracién vy operacion
de los servicios publicos domiciliarios que presta la Empresa.

20, Autorizar los seminarios y capacitaciones de los servidores plblicos de las
empresas, cuando sea necesaric para el cumplimiento del objeto de las mismas.

21. Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.

22. Presentar al Concejo Municipal, en los primeros diez (10) dias de las sesiones del
mes de agosto de cada afio, un informe escrito sobre la gestion realizada en la
vigencia inmediatamente anterior, junto con los respectivos estados financieros al
corte respectivo.

23. Presentar los informes que sean solicitados per otros organismos de control,

24, Expedir las certificaciones a que haya lugar

25, Definir y asignar los recursos financieres, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacidn, revision, evaluacion y mejora en las medidas de
prevencion y control, para la gestidn eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de
trabajo y también, para que el responsable de SST y COPASST en EMPRESAS
PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P, segun corresponda, puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.

2B. Asignar, docurmentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de  EMPRESAS PUBLICAS DE LA
CEJAES.P

27. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de |
peligros, evaluacian y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafos en la salud de los trabajadores yio contratistas, en los equipos & |
instalaciones. ?

2B, Aprobar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
S5T).

29. Implementar y desarrollar actividadas de prevencion de accidentes y enfermedades
laborales, asi como de promocidn de la salud en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabaje (SG-S5T), de conformidad con la normatividad
vigente.

30. Garantizar la consulta y participacién de los trabajadores en la identificacion de los
peligros v control de los riesgos, en la ejecucién de la pelitica, asi como la
participacion a través del Vigia de seguridad y salud en &l trabajo.

31. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en &l trabajo,

32. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestién de seguridad y salud en el trabajo,
mediante el mecanismo de revisién por |a direccion del SG-S5T,

33. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

34, Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar @ implementar el
desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo.

35, Garantizar el cumplimiente de los requisitos legales en seguridad v salud en el
trabajo aplicables a la empresa de acuerdo con su actividad econdmica.

36. Aprobar un plan de capacitacidén acorde con las necesidades especificas
detectadas en la identificacién de peligros v valoracion de riesgos.

37. Garantizar informacién oportuna a los trabajadores y/o contratistas, COPASST,
segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre la gestion
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de seguridad y salud en el trabajo, S5T e igusimente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-3ST y
garantizar canales de comunicacidn gque permitan recolectar informacion
manifestada por los trabajadores.

38. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

38. Las demas gue |le asignen por la Junta Directiva, los Estatutos y las demas normas
Iega_es p&rtlna ntes

' e Gﬂnnnlminnlﬂ Bil[nblﬂ Emclahn

F'nlitrc:aa ¥ normas en matana de servicios pul:r'lncnrs dommlllanas
Planeacion estratégica

Analisis de estados financieros

Funeién Piblica aplicable a la Empresa
Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn
Curso de las 50 horas 5G-S5T

Sisterna de infarmacian

Indicadores de Gestién

Curso Legislacion Ambiental

Régimen Disciplinaric

Estmr:!ura del Estadn

Cqmpa:tancln Gnmpnmmumaln

Com unes Pu:.-rr Hwnl Jurairqulcu
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»  Orientacion a resultados
Transparencia
Compromise con la organizacian

Planeacian y toma de decisiones
Pensamiento estratégico
Habilidades gerenciales
Crientacion hacia la calidad
Direccidn y desarrollo de persanal
learazgo
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Furmamﬁn Académica Exparianma

Titulo Profesional en  Derecho, | Dos (02) afios de experiencia profesional
Administracion, Economia, Ingenieria v | relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

PR S lduntlﬁmlﬁn :tnt Emplan

“Nivel: Directivo : Nu Da Cargnn 'I:I1
Denominacion del Empleo: Secretario Técnico y de Planeacién
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Dependencia: Gerencia General

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cédigo: 008

Carge del Jefe Inmediate: Gerente General

Grado: 02

W~ AreaFuncional
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Gerancia General

Prapﬁ:ltb Fﬂn:lpﬂ dﬁ} Emp.‘r!-q
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Elaburar las estrataglas y Ios planes gue pen'r'lltan ala Empraaa garanhzar &ﬁ::lentementa
la prestacion de los servicios de los sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo, apoyando
las actividades de calidad, cobertura, continuidad y expansion de los mismos para
garantizar la satisfaccion total de todos los usuarios,

e :;_ . Daﬂ‘.rtr.mm“ de las Funchhn Esnnnlalu

1. .ﬁ.sasc:rar ala Garanma Ganaral en Ia mrracta aphcaman de politmas técmcas ¥ ds
planeacion en proyectos donde la Empresa tenga interés.

2. Coordinar g proceso de formulacién, ejecucidn v evaluacidn del Plan de Accidn
coma instrumentos basicos de planeacian.

3. Garantizar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de planes, |
programas y proyectos de la Empresa en materia de planeacion.

4. Direccionar la formular proyectos, estrategias, objetivos y metas de las politicas de
acueducto y alcantarillade confarme a las directrices y linsamientos de la Empresa |
¥ en concardancia con la planificacin normativa de la misma.

§ Garantizar el acompafiamiento en la identificacidn y concertacién con el sector |
privado, organizaciones y entidades publicas u oficiales de los proyectos
adelantados por la Empresa.

6. Recomendar la adopcidn yo modificacion de los esquemas e instrumentas de
gestion administrativa, acompafiando a la gerencia en el establecimiento de un
sizterna de programacion, evaluacion y control de actividades que garantice un
racional aprovechamiento de los recursos disponibles,

7. Acompafiar a la Empresa desde las diferentes direcciones en la inspeccién vy
vigilancia de los proyectos que en el marco de la infraestructura y servicios plblicos
domiciliarios sa ejecutan.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de |a emprasa.

8. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades

| que en el gjercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en &l
Manual Interno de Contratacidn de la Empresa.

10. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes |
correspondientes en medio fisico y magnético

11. Desempefar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato ¥ que sean de |a
naturaleza del emplea.
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» NTC ISD 140131 2015
»  NTCISO 8001:2015
» OHSAS 18001:2007
» NTC IS0 45001:2018
= MIRS
» Legislacidn ambisntal
= Foliticas y normas en materia de servicios publicos domiciliarios
= Legislacion prestacional y salarial de funcionarios piblicos
s Ciclo de vida
» Elaboracion, evaluacién y presentacion de proyectos de inversion
= Sistemas de operacién de acueductos y alcantarillados
* Atencion al cliente
* Planeacidn estratégica
* Modelo Integrade de planeacion y gestién
nummtmn t:lﬂl compnrtnmannhn
Cnm unes F'ur qul Jurirqulcu

= Orientacidn a resultados = Adaptacion al cambio
= Orientacidn al usuario y ciudadana ¢ Direccion y desarrollo de personal
* Transparencia = Aprendizaje continuo
* Compromise con la Organizacion = Liderazgo y planeacion

»  Toma de decigiones

* Relaciones interpersonales

+ Trabajo en equipo y colaboracion

anuhlml de Fbﬂnaclﬁu #ud&mtca ;r =xpe

Ft:-rmaclén Académlca Expurmncia ok

Tiulo  Profesional en  Administracion, | Dos (02) afios de experiencia profesional
Derecho, Arquitectura, Ingenieria Industrial, | relacionada.

Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental,

Sanitaria, Industrial y afines.

T T Iﬁunﬂﬂcn:lﬁn dﬁl Empl#o

Mivel: Asesor H-::r Du Cargns U1
Denominacién del Empleo: Asesor de Control Interno
Dependencia; |
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Cargo: Periodo Fijo i |
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Cadigo: 105
grndn: 01

Il.  AreaFuncional

Gerencia General

! '_'II_E. Pmp&litn F'rlnnlpm‘i d'al Emp!un

F'Ianear d|r|g|r y argamzar Ia u‘nplama ntac:lr,'un Ia vanﬂcamﬁn y Ia e'n.raluamdm da Ia &fectm:lad
del sisterna de Control Interno en la Empresa, en cumplimiento de los objetivos
institucianales y los procedimientos establecidos,

e Dunr{pdén Elﬁ lu Funnlnnu Ennaialu

1, 'u'arlflcar que E| Slstama de Contml internn este formalme nta astabiemdo dentrn de
la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolle de las funcicnes de
todos los cargos y en particular de aquellos gue son responsabilidad de direccidn,

2. Definir y desamrollar el Plan de Agcion de la oficina de control interno en
concordancia con los roles establecidos en las normas vigentes,

3. Disefiar los mecanismos de evaluacion y seguimiento a las acciones realizadas
para la oficina de control interno, teniendo en cuenta el Plan de Accidn establecida.

4. Fomentar la cultura de autoevaluacién y el autocontrol a través de los mecanismos
y herramientas establecidas por la entidad.

5. Definir y aplicar medidas para detectar y corregir las desviaciones que se presentan
en la organizacidn y que pueda afectar el logre de las metas institucionales.

6. Realizar una permanente identificacién. valoracién vy tratamiento de los riesgos a
gue esta expuesta la entidad, evaluando los aspectos tanto internos como externcs
gue puedan llegar a representar amenaza para la consecucion de los objetivos
organizacionales con miras a establecer acciones efectivas, representadas en
actividades de contral,

7. Proteger los recursos de la organizacién, buscande su adecuada administracién
ante posibles riesgos que los afecten.

8. Desarrollar acciones de acompafiamiento y asesoria a la alta direccion que |
coadyuve a la identificacién de problematicas y necesidades organizacionales y al |
planteamiento de soluciones,

8. Ejecutar el Plan de Auditaria, teniendo en cuenta lineamientos establecidos

10. Servir de enlace entre los entes de control y las diferentes instancias de la entidad,
conforme al rol de la oficina de control interno centemplado en la ley.

11. Presentar informes ylo respuestas a Entes Externos segln lo establecido por la ley
y los procedimientos Institucionales establecidos.

12. Proveer informacion a los funcionarios sobre principios, politicas y normas de
cantrol interno, segun lo establecido en |a lay.

13. Asescrar a la Gerencia y a todas las dependancias en asuntos relacionados con el
control interno de la entidad en armonia con las normas vigentes.

14. Fomentar la eficacia, la eficiencla y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta gjecucion de las funciones y actividades
definidas para el logro de la plataforma estratégica.

15. Dar regpuesta a los requerimientos de ley realizados por los Entes de Control y
personas externas seglin normatividad y procedimiente establecido, i
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21,
22,
23

24,

30.

16.
17
18.
18.

20.

25,
28.
27.
28.

29.

3.

32.

Emitir actos propios de la oficina de control interno de conformidad con los marcos
normativos,

Hacer seguimiento a los Planes de Mejorarniento Institucionales,

Verificar los controles acordes con todo y cada una de las actividades de la
organizacion esta adecuadamente definidos, sean apropiado y se mejore
permanentements, de acuerdo con la evaluacian de la entidad.

Evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en el
desarrallo del mandato constitucional y legal aplique a la entidad.

Asegurar la mejora continua de las acciones realizadas por la oficina de control
interno, teniendo en cuenta los criterios de medicion establecidos.

Proponer e implementar correctivos de acuerdo con los resultados de |a evaluacion.
Ejercer la secretaria técnica del Comité de Control Interno y Calidad.

Articular el proceso de control interno con la gestion del drea de calidad en los
elementos concurrentes a los dos sistemas.

Evaluar el desempefio de los funcionarios de carrera administrativa segin Io
establecido en la Ley.

Aplicar el control interno y administracion del riesgo sobre las funciones propias de
5l cargo segun lineamientos normativos v procedimiento.

Realizar autocontrol en el desarrollo de sus actividades, segin procedimiento.
Segregar los residuos generados por la entidad segun norma y procedimiento
Realizar acciones de control y vigilancia del medio ambiente, los recursos naturales
y &l saneamiento siguiendo lineamientos normativos v procedimiento.

Cumplir con los estandares de Gestién de la Calidad, segin normatividad vigente
y procedimientos Institucionales.

Entregar de manera correcta el carge al momento de salida del funcionario, con &l

paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético

Cumplir con los estandares de habilitacién y/o acreditacion de la entidad de su area
0 proceso, segun normatividad vigente y procedimiento.

Cumglir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

V. Conocimiento Basicos o Esenciales

® & & & & & B B B B B &

NTC IS0 14001:2015

NTC IS0 9001:2015

OHSAS 18001:2007

NTC 150 450012018

Auditor integral en GTC IS0 190011:2018
Politicas y normas en materia de servicios publicos domiciliarios
Anslisis de estados financieros

Funcién publica aplicable a la Empresa
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Régirmen Disciplinaria

Sisterna de Informacian

Indicadores de Gestion

Empresas Poblicas de La Ceja ESP
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ey S s B

Adrrinisteacicn Merrciaal
ﬂmn#ﬂuhﬁ}!t Gammmmumlu > E Bl e
Gomunau . ; B For hll'o.rah Jarﬁrquico :
= Transparencia + Planeacidn y toma de decisiones
« Compromiso con la organizacisn + Direccion y desarrollo de personal
= liderazgo
el v VIl Hiqulnltnl ﬂn Fannlﬂiﬁn ilnadimiﬂ ¥ Exlﬂ'ﬂ'ﬂ“l“
g Furmaclén Acﬁd&ﬁlu L : E:pnriencia :

Tituls Profesional en Economia, | Dos (02) afics de experiencia profesional
Administracidn,  Contadurfa,  Ingenieria | relacicnada,
Industrial, Derecho y afines

Nivel: Asesor No. Da Cargnu {11
Denominacion del Empleo: Asesor de Comunicaciones
Dependencia: Gerencia General
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remaocion
Cédigo: 105
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
| Grado: 01
e e sl e EunGlonat

Gerencia General

".Z! ;-E'Z-- I' Pmphltu?l‘innipﬂ d!l Empll-n o,

‘u’slar por Ia creacmn y mstemmlentn de slst&mas da oumunlcamén mtarna ¥ extarna y
atender correctamente las aclividades de informacién y relaciones piblicas de la Empresa,

AT R F T DRREPon 88 AN SN Coeiiee i

1. Asesorar al Gerante General Directores ¥ pruf&slﬂnalas an el dasarrollo de las
politicas de comunicacion en general (tanto a nivel interno como externo) y en
politicas de tratamiento a los diferentes publicos.

2. Elaborar, organizar y analizar encuestas, reportajes, boletines y ruedas de prensa,
previa aprobacion del Gerente General, asi como los diferentes mensajes
protocolarios gue se requieran.

3. Formular el plan de comunicaciones acorde a la intencienalidad con los pablicos y
proyecciones de los objetivos estratégicos de la emprasa.

' 4. Apoyar la revision y estructura del informe de rendicidn de cuentas anual y apoyar |

| Ia logistica necesaria para tal fin, Seie, |

Empresas Piblicas de La Ceja E.5.P 3
La Ceja del Tambo, Anfioquia, Colombia WwweeppdelucelagDUCfJ
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553 7788 Fox 553 5437 KR Empresos Pibhcos de La Cea



R —

T o

La Li:_,::a. el d Empresas
= ViV 4 A Poblicas de
Q&P La Ceja ESP.

i ."-I'_-‘.!':-;J-.ruilliu:-.u.'_l bia Eaieribas =

Admnisirocicn Muvslcipol

L

5. Apoyar a las diferentes dependencias en la realizacidn de eventos institucionales |
con los usuanos,

B. Gestionar con los medios de comunicacion local las entrevistas que se reguieran
para divulgar temas relevantes.

7. Mantener actualizados los diferentes canales de comunicacion con los usuarios,
pagina web y redes sociales, carteleras informativas y demas de los que haga uso
la Empresa.

8. Asesorar la edicion y distribucién de publicacicnes periddicas y elementos de
informacion con el fin de enterar a la ciudadania scbre |as actividades propias de la
Empresa.

9. Organizar, preparar y coordinar eventos especiales. actos sociales, civicos,
culturales, eic., a los que deba incurrir el Gerente General,

10. Propiciar la creacién y sostenimiento de sistemas de comunicacion interna del
personal de la Empresa.

11, Sugerir politicas para la realizacién de campafias de divulgacién y publicitarias de
la Empresa.

12. Coordinar los programas de relaciones publicas que estén relacionadas con los
objetivos, planes, programas vy proyectos de la Emprasa.

13. Elaborar los boletines de prensa, radio, television y supervisar su edicidn y
distribucion,

14. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecida en &l
Manual Interna de Contratacion de la Empresa.

15. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de |a
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

17. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de Ia
naturaleza del emplec.
R Gnmnlrrﬂnnln Biulnnu o Ennl:lahm o]
. Semcm al cllant& y relacmnes puhlmas
* Curso de herramientas de disefio grafico
+ Protocolo organizacional
+ MIRS
* Curso de Marketing Digital
i * Curso basico en Servicios Publicos
ML Gnmpulmr;ln ﬁqﬁpﬂmmmwﬂ
Comunes Por anl Jararqulcn
|« Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
+ Orientacion al usuario y ciudadano *  Manejo de la informacion
= Transparencia *  Fluidez verbal y escrita
» Compromiso con la Organizacion | * Experticia profesional

4
Empresas Plblicas de La Ceja ES.P
aCefo el o, Artouo,Coombi www.eeppdelaceja gov.co
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* Trabajo en equipo vy colaboracién
s Toma de decisiones

+ Creatividad & innovacian

» Planeacidn vy liderazgo

S RRRUHON B FORAGIO nnaﬂimipn Expaﬂannla

Furmamt&n Acadﬁm u:a Expnrl en r:i a

Titule Profesional en Comunicacién Social, | Dos (02) afios de experiencia profesional
Periodismo y afines. relacionada.

B mnuﬂgicmn del Emplau

Mivel: Profesional Nu Du Gargns l.‘.l1
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Ambiental
Dependencia: Gerencia General

Maturaleza del Cargo: Libre Nombramignto y Remeocian

Codigo: 219

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Grado: 02 _
e e e s : :I_L_.i :: .:AMEuﬂqiénm __.:..'.;::__;.'..-_..:_. o
Gerencia General

R Rz T "_' Pmpﬁﬂt-n Prﬁieinal del Empleo. -

| C-mrdmar ] |rnplementar acclunes de pmvenmdn mmgaclr&n currecv:uhn ¥ numpensaclﬁn
de los impactos ambientales que se genaran, de igual manera asagurar el mantenimiento y
mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidn de |a entidad.

thﬁripudﬁn cluln Funulann Eummn

Lo e aH
R T _...

1. Establecer lmplamenlar acmunes de pravanclﬁn rnltlgamd:n. currecclrﬁ-n y
compensacion de los impactos ambientales que se generen,

2. Planificar, establecer e implementar procesos y procedimientos, gestionar recursos
gue permitan desarrollar, controlar y realizar seguimiento a las acciones
encaminadas a dirigir la gestion ambiental y la gestidn de riesgo ambiental de las
mismas.

3. |mplementar mejores practicas ambientales al interior de |a Empresa.

4, Coordinar las actividades de almacenamiento, transporte y disposicion final de
residuos peligrosos y especiales en todos los frentes de trabajo.

5. Preparar la Informacion requerida por el Sistema de Informacisn Ambiental que
administra el instituto de Hidrologia, Metecrologia y Estudios Ambientales = IDEAM.

6. PBrindar el acompafiamienta téenico ambiental a la Emprasa.

T. Asegurar que se establezca, implemente y mantengan los procesos del Sisterma
Integrado de Gestion en cada area de |a Empresa.

Empresas POblicas de La Ceja E.S.P
La Ceja de h‘rm Artioquia, Colombia

553 7788 Fax 553 5437 B Erpresas Plblioos de La Ceja
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Advrairmsineciin Municipo

11.

12

13.

'F'Ianaar, Coordinar, dingir, vigilar y evaluar la efectividad del Sistema Integrado de
Gestion.
Contribuir a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades

gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en &l
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
comespondientes en medio fisico y magnético,

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplec.

SRR

.....

Gﬁnmimlmtn Bi'lhiw: ° Eurmialu

!!Il..."..-'

"NTC ISG 140012015

NTC ISO 3001:2015

OHSAS 180012007

NTC IS0 45001:2018

Auditor Integral en: GTC (SO 18011:2018
Manejo de sustancias quimicas peligrosas
MIRS

Metrologia

M Gumpntinnfn Gumpununantmt

' 'L":nmunncu Par hlhral .In rérquinn

Orientacién a resultados
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continug

Experticia Profesional

Manejo de la informacidn
Trabajo en equipo y colaboracién
Toma de decisiones

- " B & &

thululm de Fﬁrm:lﬂn Fuﬂildil‘hinql y Elplrlunqii

Fom‘mclﬁn Académica Expnnancia

Titulo Profesional en Ingenierla Ambiental,
Sanitaria y afines;, Administracidn: Salud
Publica u Otros Programas de las Ciencias
de la Salud,

Dos (02) afios de experiencia profesional,

U dentificacion del Empleo

a

Empresas Piblicas de La Ceja E.S.P

Lo Ceja del Tambe, mm-q.n.'ﬁnhnm
Cale 20 ¢ 22-05, MNT. 811,009.329-0
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Administracichn Municlpal

Nivel: Profesional No. De Cargos: 01
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario de Contratacidn
Dependencia: Gerencia Genaral

Naturaleza del Cargo: Libre Nembramianto y Remocién

Cédige: 219

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Grado: 02

Sk Area Funcional |

Gerencia General

it 1}! Pmpﬁslw Pﬂnetpal dal Emplan

Dﬁsarmllar Iaa actlwdades relacmnadas con ius pracasus de cuntratacl:!m :te Ia Empresa
bajo los parametros establecidos en el Manual Interno de Contratacion y demas normas
aplicables, garantizande los principios establecidos en la Ley de Contratacién Estatal,

e i I‘.r‘ Dtmrimi&n dl las Funclnrm Ennclqlu

e

1. Aplmar cnnuclmlentos pnnmpuos té{:mcas y axpananma encamlnadus a]
cumplimiente de los objetivos y politicas trazadas por la Enfidad en materia de
Contratacian.

2. Realizar el acompafamiento y crientacion juridica a las dependencias de la
Empresa en la elaboracién de estudics previos, plieges de condiciones, términos
de referencia y minutas de caracter técnico para cubrir las necesidades de
contratacién de acuerdeo a sus planes, programas y proyectos.

3. Elsborar con chservancia de las normas legales, los contratos con formalidades
plenas y aquellos que resultaren del producto de aplicar lazs modalidades de
contratacion establecidas en el Manual de Contratacion,

4. Tramitar la legalizacién de los contratos que le sean asignados por el jefe de la
dependencia dentro de los términos legales y con observancia de las normas
legales en materia de contratacion.

5. Llevar el registro de los procesos de contratacion realizados con la informacian
pertinente.

6. Realizar la verificacién de cumplimiento de los requisitos de legalizacion del
contrato a fin de iniciar su ejecucién,

7. Realizar los informes que en materia de contratacién sean requeridos por la
Gerencia General.

8. Revisar y tramitar la aprobacion de |as polizas que se expiden como requisito de
ejecucién de los contratos. - |

9, Realizar e seguimiento y coordinar con los interventores de los contratos la |
liguidacion de los mismes en los términos establecidos por la Ley.

10, Elaborar las rescluciones y actos administratives que se requisran en &l marco del
proceso de contratacion,

11. Llevar y mantener actualizado el registre de contratos vigentes, en liquidacidén o
liquidados,

12. Velar por mantener actualizados los sistemas informaticos que son administrados
por el drea,

o)

Empresas Plblicas de La Ceja ESP

La Cesa del Tambo, Artioguia, Colombia
Calle 20 # 22-05, MLLT. 811.000.329-0
553 7788 Fax 553 5437

wwweeppdelaceja.gov.co
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Agriistrocioer Murticipal

13,

14,

15.

16.

17,

18.

18.

Cargar de manera oportuna a las plataformas de informacién SECOP, GESTION
TRANSPARENTE y ctras de ser el caso, los documentos producto de la
centratacion establecidos por las autoridades en materia de contratacion.

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales establecidos por la Ley y la
normatividad vigente en materia de contratacion, sus decretos reglamentarios y
demas disposiciones relacionadas con la contratacion de la Emprasa.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y documentacion allegada
para los contratos u ordenes, para que sean realizados conforme a la Ley.
Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funcicnes se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacidn de la Emprasa.

Entregar de manera correcta el carge al momento de salida del funcionario, con &l
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplac.

ﬂr.:nouimlmto Bhlm o E-mhln

Nurmatmdad aplmahla a Empr&sas Induatnalas ¥ Eomerclales der Estadu

L]
+ Manual de Contratacion
+ Normatividad en Servicios Publicos Domiciliarios
= Plataformas digitales de contratacion
« NTC ISO 14001:2015
= NTC SO 8001:2015
= OHSAS 18001:2007
= NTC ISC 45001:2018
* Cicle de vida
» Legislacion ambiental
o, Cumpﬂtnmlnl Comportamentales 4
Comunes e Pnr Miwal Jur.’irqulcn G
«  Orientacion a resultados *  Aprendizaje continuo
+ Transparencia * Planeacién
* Compromiso con la Organizacion * Experticia Profesional
*  Manejo de la informacidn
» Trabajo en equipo y colaboracidn
* Toma de decisiones
Raqulsltm ::tu Fnrmaelﬂn Aﬂﬂémlc; ¥y Emirlqnnla
Form aclﬁn Académica I Exparlam:ln ;
!ﬁ
Empresas Publicas de La Ceja E.S.P
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Titule Profesional en Derecho Dos (02) afios de experiancia profesional.

B e R Fdnn’tlﬂnnﬂﬁn del Empleo
Mivel: Asistencial Nu I:la Cargos. 01
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativa
Dependencia: Gerencia General
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
Codigo: 407
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
Grado: 01

e R PIANBIONEL i e

Gerencia General

s e R eposta PR AT Rplag .

g

Apnyar la geshdn de ] G&renma General ¥ damas dlrer:cmnes ¥ nFnlnas meduante el
trabajo de redaccion, transcripcion, mangjo organizado de dmument&a agenda vy
digitalizacién de archivos. Ademas del agendamiento de citas y notificaciones que en forma
personal o telefénica se requieran desde la Gerencia General.

------ ﬂﬁc.rlpqdﬁn r.Il ln Funnlnnnl Ela.incliih

i Guardar absuluta resar\ra s.nbra tn-das 1as EDI‘!‘IUI“I'IEEEI'D nas r damés ::Iu-cuma ntus de
la Gerencia General,

2. Atender publico, personal y telefonicamente para suminigtrar informacian correcta
sobre asuntos de la Gerencia General,

3. Recibir y efectuar lamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
instrucciones de Gerencia.

4. Diligenciar de manera agil y oportuna la correspondencia y documentos que se
originen desde la Gerencia General.

5 Radicar los actos administrativos que deba suscribir el Gerente General y
tramitarios de acuerdo a sus instruccionas.

8. Apoyar a las direcciones y diferentes areas de la Empresa en la blisgqueda de
informacisn y'o documentacion que se reguiera. Lo anterior, en atencion a la
naturaleza de su cargo.

7. Llevar en forma organizada la agenda del Gerente General.

B. Elaborar las actas de reunidn de la Junta Directiva y las demads en las gue se solicite
SU presencia.

9, Asistir y participar activamente de las reuniones y actividades en que sea reguerida,

10. Elaborar los estudics de conveniencia y opertunidad en atencién a las necesidades
gue en el gjercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacidn de la Empresa. |

11. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientas en medio fisico v magnético,

4

Empresas Piblicas de La Ceja ES.P § :
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12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la |
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

13. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la
naturaleza del emplec.

N '_ Gonnq!mlcntu Baainm: o Esunctu]n

Semr;uo al :;Ilanta ¥ mlacmnes publicas
MIRS f

ool ﬂmpﬂanem Eoﬂ'rpurtamanmu

Coemunes Fnr Hhrul Jnrérqulcn

Origntacion a resultados
Crrientacién al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromise con la Organizacian

Aprendizaje continuo
Manejo de la informacion
Felacionas interpersonales
Colahoracién y disciplina

* & & @
® & & @

Vil anuiltlmanumnclﬁﬂ #cadimtca yEquﬁancla S

Fum'laclﬁn .ﬁ.cadémica Exparlancln

Diploma de bachiller en cualquie?modalidad Un (01) afio de experiencia Laboral.

I. idqntiﬂmiﬁn r.ml Em plao

Nivel: Directivo Nn De Cnrgus EI1 .
Denominacién del Empleo: Director Técnico |
Dependencia: Direccidn Técnica 5
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Codigo: 009

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

_Grado: 03

e _:-;#@,Fﬂn;hnal i

'Erecciﬁn Técnica

T : .:“.-' Prgpdg.jtn Frinnlpnl diﬂ Emphm

‘u’elar por Ia operamr&n ¥ fun:lonammnta 'Iflptll'ﬂﬂ d& los :llferE:ntas slsternas de acueduclo
alcantarillado y aseo. Coordinar, dirigir las actividades de planeacion y expansién de los
mismaos para garantizar una satisfaccion total de todos nuestros usuarios.

IV. | Descripcién de las Funciones Esenciales

o
Empresas Piblicas de a
m”cfpmﬁ&'mm:m = WWW. eEppdeIucem gov.co
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10.

11.

12.

13

14

15

18.

17.

18.

18.
20.

Planear y evaluar las propuestas, planes, programas v proyectos presentados a la
Empresa y que tienen que ver con la infraestructura de la Empresa y la calidad de
la prestacion de los sarvicios publicos,

Apoyar a la Gerencia General en la estructuracién de proyectos de infraestructura
en el marco de los servicios publicos gue presta la Emprasa.

Asesorar y acompafiar técnicamente a las secciones establecidas a su cargo,
Estudiar conjuntaments con &l lider del proceso de plantas y redes las solicitudes
de conexion a los sistemas de acueducto y alcantarillado.

Presentar al Gerente Geaneral informes de gestidn periddicamente o cuando sea
requerido por los entes de control y por la comunidad en general,

Planear, dirigir y ejecutar los diferentes proyectos para el mejoramiento continuo de
la infraestructura requerida para la prestacion de los servicios publicos domiciliarios,
Procurar el avance tecnolégico permanente de toda la infraestructura necesaria
para la prestacian eficiente de los servicios plblicos.

Velar por el cumplimiento de las actividades, planes y programas que se tengan en
las secciones de plantas y redes y aseo.

Presentar a la Empresa y al Municipio los estudios de factibilidad econdmica y
técnica en las perspectivas de ampliacion y mejoramiento de los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo. procurando uptlmlzar los recursas disponibles.
Intervenir en los estudios sobre demanda de los servicios publicos domiciliarios, por
parte de la comunidad.

Mantener actualizadas y ordenadas los archivos relacionados a planos de redes de
acueducto y alcantarillado,

Autorizar la instalacion de las acometidas o desagles domiciliarios aprobados,
previa cancelacién por parte de los usuarios.

Inspeccionar y verificar el estado y condiciones de funcionamiento de las
instalaciones y tuberias de la red de distribucidn ordenando las |abores de limpieza
Y reparaciones, para su correcta operacién y conservacion.

Garantizar el mantenimiento, calibracion y/o verficacidn de los recursos
necesarios para asegurar la eficacia, eficiencia y confiabilidad en la prestacion

de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y analisis de aguas,

Ewvaluar la condicién de los recursos gue sobrepasen los 50 UVT, para dar de
baja a los equipos que |o requieran. de |o contrario para 1os recursos gue no
sobrepasen los S50UVT PU compras y bienes tiene la autoridad de realizar el
procedimiento de dar de baja.

Realizar y actualizar el inventario de los recursos, considerands cantidades,
estados, vida Otil y hoja de vida.

Velar para que cada lider de los diferentes procescs de la Empresa cumpla

con el procedimiento de Mantenimienta y metrologia, ademas de werificar
periddicamente este procedimiento.

Verificar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento preventivo y de
metrologia, de acuerdo con las especificaciones técnica, método, norma, uso,
almacenamiento y condiciones ambientales para cada uno de los recursos.
Aprobar las necesidades de mantenimiento v calibracién de los recurso

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades

que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el |

Manual Intermo de Contratacidn de la Empresa.

)
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21. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademdas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

22. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empreza.

23. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

Eﬂnmlmlm:- Eiﬂm: o Enm:laln

NTC IED 14UD1 2015
NTC 50 3001:2015
OHSAS 18001:2007
NTC ISO 45001:2018
Mangjo de sustancias guimicas peligrosas

MIRS

Legislacion ambiental

Foliticas y normas en materia de servicios publicos domiciliarios
Legislacidn prestacional y salarial de funcionarios piblicos

Ciclo de vida

Elaboracion, evaluacion y presentacién de proyectos de inversion,
Sistema de operacion de acueductos y alcantarillados
Construccién e interventorias de obras civiles

Atencion al cliente.

& & % & & & @8 ¥ F B W BB W

SR e cumputunr.:ln G\nmpnﬂam-nhhu

Comunes For lel Jarirquinn

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Adaptacién al cambio

Direccion y desarrollo de personal
Aprendizaje continug

Liderazgo y planeacian

Toma de decisiones

Felaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracién

i """3: : anuhltu de Formiﬂiﬁn Am&mlnl. y EHPIMNI e T

® & @ & ® =8 ®

Fn:-rmat:lﬁn Acadﬁmlca : i Expnriencm

" Titulo Profesional en Ingenieria Civil y | Dos (02) afios de experiencia profesional
afines. relacionada.

L. Identificacién delEmpleo |

(0
E Pdblicas de
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Administrocicen Muricipol

(i

S

Nivel: Profesional Mo. De Cargos: 01
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario MIRS
Dependencia: Direccidon Técnica

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocian

Codigo: 218

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

_Gradn: 02

e .-"i"'.'."'F"."":.i‘:'"?'l'5 e

Direccion Técnica

- W Propdsito Principal del Emplea R j-' T

Dasarmllar ].-' &Jecutar &I prt:n,ractu da Manem Integral de Reslduns S:'_:Iudns {MIRE} &n &I éﬂaa
urbana. Coordinar y ejecutar las actividades de planta de aprovechamiento de residucs |
organicas y el sitin de disposicién final de relleno sanitario, con el fin de garantizar &l |
adecuado funcionamiento de estas areas de trabajo v la satisfaccién total de tados nueatms |
usuarios.

B-ndm-lpcﬁﬁn de las Fumln:m Eunnhiu

-

MELY

10.

1.

12.

13

Anmﬂpaﬁar eI pmnesu de transfarmamﬂn de los resldun«a orgémms

Operar la planta de procesamiento de la materia organica ubicada en las
instalaciones del rellena sanitario del Municipio de la Ceja.

Velar por la adecuada operacion y funcionamiento del sitio de dispasicion final del
rellena sanitario.

Administrar el personal gue opera la planta de aprovechamiento de los residuos
organicos y las promotoras e inspectoras del MIRS urbano.

Realizar seguimiento a las actividades de acuerdo a lo contemplado en el PGIRS
Coordinar todas las actividades contempladas dentro del programa MIRS urbano
Buscar un mejoramiento permanente de la eficacia y eficiencia en la prestacion de
los servicios a cargo de la Empresa para el componente MIRS.

Proponer alternativas en el marco de la actualizacion de procesos a nivel pais, del
manejo adecuado de residucs.

Elaborar los estudics de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que an el ejercicic de sus funcicnes se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

Entregar de manera correcta el carge al momento de salida del funcionario, con &l

paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes |

correspondientes en medio fisico y magnético.

Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud an el Trabajo de la empresa

Farticipar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo. Participar
en las inspecciones de seguridad.

Desempefiar |as demas funciones gue erdene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

“Gonocimiento Bésicos o Esenciales

d
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Poblicas de
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Lo Lo fia | Ceiryie -

Adrwristrocdn Murkipal

Tratamiento y disposicidn final de residuos
Mormatividad aplicable

Interpretacion y analisis de datos

Manejo Integral de Residuos

Atencidn al usuario

M. Competencias Comportamentales

Comunes % -F':.u.' .H-i.\rui Jarﬁrquicu. i

Orientacian a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continue

Liderazgo v planeacion

Toma de decisiones

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracian

. ¥ ¥ ¥

- VI Requisitos de Formacién Académica y Experiencia |

F&lrma'c'iﬁ'n. A.l:ad&-ﬁ'u.ln.a Ex purfarlmii

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, | Dos (02) afios de experiencia profesional
Sanitaria, Industrial y afines.

i el :'-'I_dh'-n_tlﬂqanﬁ:n;idil Empleo =

Mivel: Técnica MNo. De Cargos: 01
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo MIRS Rural
Dependencia: Direccién Técnica

| Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Grado: 02

e R OM FUNGIGNRY . e

Direccion Técnica

W Propdsito Principal del Emplea

Desarrollar y ejecutar el pfayécm de Manejﬁ: lﬁiégral de R'-E#ill:ll.;lﬂlrﬁ Solidos i;l'l..-'l-rHS} en el drea
rural. Coordinar y ejecutar las actividades de concientizacion y capacitacién de los usuarios
de la zona de influencia.

V. Descripcion de las Funclones Esenciales

3
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1. Acompafiar a las comunidades rurales sobre el proceso de transformacion de los
residuos organicos a traves del establecimiento de composteras.

2. Administrar a los promotoras ambiantales dal MIRS rural.

3. Coordinar todas las actividades contempladas dentro del programa MIRS rural.

4. Realizar seguimiento permanente a sus acciones de acuerdo a lo contemplado en
el PGIRS,

5. Acompafiar a la Empresa en el mejoramiento permanente de la eficacia y eficiencia |
en la prestacién de los servicios a cargo para el componente MIRS Rural, |

6. Elaborar los estudics de conveniencia y opertunidad en atencién a las necesidades |
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interna de Contratacion de la Empresa.

7. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

8. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de |a

. Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

9. Participar en la investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo. Participar
&n las inspeccicnes de seguridad.

10, Desempeaniar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato y que sean de |a
naturaleza del emplao.

MIRS

Legislacion ambiental

Ciclo de vida

Interpretacian y analisis de datos
Atencidn al usuaria

Manejo de sustancias quimicas
Transporte de sustancias quimicas
Servicios publicos domiciliarios
Cadigo de Pelicia

Seguridad \ial

® & ® & &% & & & & @

et mmmnﬂncmmmnhh_' R

Comunes I " Por Nivel Jnrirquu:ﬁ

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuvario y ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Adaptacion al cambio
Planeacion y liderazgo
Aprendizaje continuo

Relaciones interperscnales
Trabajo &n equipo y colaboracion
Conocimiento del entorno

WL Haqumm dﬁ Fmﬂmmmm y E:piﬁmh
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Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o | Un (01) afic de experiencia profesianal,
tecnolégica en Administracion, Quimica,
Salud Publica u otros programas de las
ciencias de la salud.

lr.l-’unl:lﬂcauiﬁn dul Ernptu-th

Nivel: Tecnico Hu De Enrgnt []1
Denominacién del Emplec: Técnico Operative PUEYRA

Dependencia; Direccidn Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Cficial

Cadigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Grado: 02

T Jlrea Funcional

Direccién Técnica

o . Fmp&ﬂtﬂ Prirnclptl dtl Emplcu

‘u’alar por el cumpllm:entu de la nermatwldad Iegal mgﬂnte subra el uso anclente }.r raclﬂnal
del agua. Coordinar las actividades de educacisn ambiental enfocadas a generar un cambio
de cultura &n toda la poblacion del municipio sobre el uso, cuidado y proteccién del agua.

Uelt;ril:iuiﬁn de Iu Funulﬁm Esurw.illu

1 Car;:rdmar t-:u:las Iaa a:tmdades de educamr&n contempladas dentra ::Ir—:l programa
de uso eficiente y racional del agua.

2. Buscar mejoramiento permanente de |a eficacia y eficiencia en la prestacion de los
servicios a cargo de la Empresa,

3. Promover la cultura ambiental.

4. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

5. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario. con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademds de los documentas e informes
correspondientes en medie fisico y magnético.

€. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

T. Participar en la investigacién de los incidentes ¥ accidentes de trabajo. Participar
en las inspecciones de seguridad.

8. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato ¥ Que sean de la
naturaleza del empleo. ‘

5
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« Seqguridad "u"ual
« MIRS
+ Atencion en primeros auxilios y planes de emergencia
+  Transporte de sustancias quimicas
* Mangjo de sustancias quimicas
« Cadigo de Policla
= Atencién al usuario
Gnmunm Pnr lel Jar.irquico
» Orientacion a resultados =  Adaptacién al cambio
+ QOrientacion al usuario y ciudadano » Planeacion y liderazgo
= Transparencia =  Aprendizaje continuo
+ Compromiso con la Organizacion « Relaciones interpersonales
* Trabajo en equipo y colaboracian
=  Conocimiento del entorno
S thuhibbqﬂa fmnnr:lﬁn Ar.idﬁmtﬁn ﬁmmm
Fnrmn-:‘:lﬁn .ﬁ.cldémlca . Exparmm:la
Titulo de formacién técnica profesional o | Un {01} afio de experiencia profesional,

tecnolégica en Administracion, Quimica, !
Gestion ambiental, Salud Pulblica u ofros '
pragramas de las ciencias de la salud.

R e e Rl Iﬂmﬂﬂ:ﬂlﬁn del Em@lun

Nivel: Asistencial Hu. Da ﬂaruou L‘H
Denominacién del Empleo:; Operaric de Mantenimiento y Metrologia
Dependencia: Direccién Tecnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
Codigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Gradn' EI-E

4
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Adrmirmfslrockin Muniopo

Velar por el comecto funcionamiento y operacion de toda la maquinaria, equipos, vehiculos
e instalaciones locativas, necesarias para la prestacién eficiente de los servicios en todas
las &reas de la Empresa, evitando riesgos de paro o tiempos improductives de los diferentes
pracesos y afectaciones de tipo ambiental por falta de mantenimiento preventive.

Dmnrlpelﬁn de tu Funniunu Eﬂm:ialm

Raallzar allstawenln Yy preparacuén da Ics matanalas necesarios para Ia Labnr

2. Utilizar adecuadamente los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal
de acuerdo con las normas de seguridad correspondientes.

3. Realizar el mantenimiento preventive y correctivo de las herramientas, elementos
de trabajo, equipos y maguinaria que se utilicen para la ejecucion de sus labores,
respondiendo por su buen funcionamiento y velando por el orden y presentacion
del sitic de trabajo.

4. Cumglir con los procedimientos establecidos en el proceso de Mantenimiento y
Metrologia.

5. Realizar randas periddicas de inspeccion y control de las instalaciones, efectuando
la debida supervisidn de las mismas.

6. Apoyar los arreglos necesarios para mantener en Sptimas condiciones las
instalaciones locativas de todos los frentes de trabajo incluyendo el &rea
administrativa,

7. Informar al jefe inmediato de los dafios graves de la maguinaria y equipos a su
cargo.

8. Orientar, coordinar y realizar reparaciones menores y mantenimiento preventivo a

los vehiculos automotores de la entidad, de acuerdo a las necesidades que se

- :

presenten
9. Realizar seguimiento al programa de metrolegia y asegurarse de que el mismo se
cumpla. .
10. Elaborar y hacer seguimiento al cronograma de mantenimiento de manera |
periddica.

11. Actualizar las hojas de vida de los equipos y maquinaria que se utilicen para la
prestacion de los servicios de acuerdo a las especificaciones técnicas segin sea el
caso.

12. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funcicnes se presenten, conforme a lo establecido en al
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

13. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondisntes en media fisico y magnético.

14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

15. Desempefiar las demas funcicnes que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

. ¥.  Conocimiento Basicos o Esenciales

Atencian al usuario '
Atencién en primeres auxilios y planes de emergencia
| *  Manejo de herramientas J

d
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Administrocide Mormicipal
&

« Manegjo de sustancias guimicas

+ Trabajo en alturas

» MIRS

« Cddigo de Policla

+ Seguridad Vial

+ Interpretacion, analisis de datos y unidades de medida

= Curso metrologia

= Elementos de magquinaria y equipos
i el e --'i-';t:drnpﬂﬂnnln cmpmmnm

Comunes Pur Nival Jerﬁrqulnn

= Orientacién a resultados « Adaptacion al cambio

s  (Orientacion al usuario y ciudadana «  Aprendizaje continuo

= Transparencia « Relaciones interpersonales

= Compromiso con la Qrganizacisn » Trabajo en equipo y colabaracicn

- ,'?.r_‘t_l. Requisitos de Fomaniﬁn An-dﬁmlnl ¥ E:purlancia
Fnrmm:lén A:adémma ' Exp&rln ncl.a

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral,

C T
h JHA T o M e i
g b R i T

St e e A By R L = M, T Ty BRI B, B o R Sy e

MNivel: Tecnico NG Du Garquu 01
Denominacidn del Empleo: Técnico Operativo da Plantas y Redes
Dependencia: Direccion Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajadar Oficial

Cdodigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Grado: 01

1. AreaFuncional

'\.Fe!ar partla ﬁr:esta.ciﬁn del seﬁicin de acue.dﬁctu y alcantarillade, étrav&é ﬂe .Ia coardinacién
y ejecucidn de las actividades que conlleven a la oportuna y debida prestacion del servicio,
asl como la efectividad de los planes, programas y proyectos de la Empresa,

T

e e

-“““-ﬂmléﬁ e 1s: Funcﬂanu Ennmnln ----- RET
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1. Garantizar el suministro ¥ potabilizacidn del agua para el consumeo humano de
acuerdo a los parametros establecidos por las normas legales y técnicas.

2. Coordinar y distribuir el personal para la operacién y mantenimiento de las plantas
y sislemas de bombeo, tangue de carga, bocatomas.

3. Inspeccionar las areas y fuentes utilizadas por el acueducto para el abastecimianto
de agua y programar el mantenimiento necesario.

4. Diligenciar formato de vigencia del agua de consumo humano domeéstico en la red
de distribucion.

5. Programar y realizar los pedidos de materiales e insumos para la operacion de las
plantas reposiciones y mantenimientos en las redes de acueducto.

6. Registrar y documentar las medidas y datos que permitan implementar las
estadisticas que sirvan de control para los métodos y procedimientos de las
pruebas de laboratoric, medicidn de agua producida, consumida y sus niveles de
potabilizacidn.

7. Adoptar las medidas y correctivos necesarios ante la presencia de sustancias o
elementos nocivos en los caudales, lugares almacenamiento, conduccion y
distribucién.

8. Realizar el formato de vigencia en salud publica de la calidad del agua de consumo
humano y uso domestico en red de distribucidn de acueductos.

9. Atender oportuna y eficazmente las quejas impuestas por la comunidad en cuanto
a |a calidad del agua y problemas presentados en la red acueducto.

10. Realizar seguimiento a las obras de construccion de acueducto en cada una de las
urbanizaciones en construccion.

11. Realizar |a respectiva visita de campo a cada una de las factibilidades sclicitadas
por los usuarios y dar respuesta a las mismas.

12. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa,

13. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
comespondientes en medio flsico y magnético.

14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

15. Participar en la investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo. Participar
en las inspecciones de seguridad.

16. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

[ naturaleza del emplea.

Atancmn en pnmems auxilios y planes da arnargencha
Seguridad Vial

Manejo de sustancias quimicas

MIRS

Atencidn al usuario

Interpretacion de planos

Céadigo de Policia

Legislacion Ambiental

Servicios plblicos domiciliarios

o)
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« Seguridad vial

Cnmunnn Pnr Ni'ural Jarﬁrqulnn

Crientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromise con la Organizacion

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracidn
Toma de decisiones
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Funnacu.‘-n hcadémlca Exparlancia

Titulo de formacién técnica profesional o | Un {Gﬂ éﬁucﬁa&xperiancia profesional.
tecnolégica en urbanismo, arquitectura,
topografia, obras civiles y afines.

b dentficacién del Emples

Nivel: Asistencial Hu Dg {:argnu 10
Denominacidn del Empleo: Operario de Redes

Dependencia: Direccion Técnica

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo de Plantas y Redes

Grado: 06
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Apnyar las actwldades de mstalanlﬁn mantemmenm reparnmﬂn y reposumﬁn de.redes da
acusducto y alcantarilado en &l municipio.

1. Raallzar Iu-a lFﬂbEJCIE partlnantas en ias mdas da acuaductu ¥ alcantarlllado de
acuerdo a las instrucciones y procedimientos impartidos por la Empresa.

2. Apoyar con las conexiones de acometidas de acueducto y domiciliares de |
alcantarillado.

G
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3. Apoyar en labores de mantenimiento, omato, paisajismo y aseo de las plantas,
bocatomas, sistemas de bombeo y tangue de carga, efectuando labores de
vigilancia cuando se requiera.

4. Velar por el correcto funcionamiento de los elementos v equipos de sistema, como
valvulas y detector de alarmas, ademas de la comecta utilizacion de las
herramientas y materiales de cargo.

5. Sostener constante comunicacién con las plantas de bombeo y tratamiento a fin de
garantizar su normal operacion.

6. Verificacion de valvulas durante la operacion de bombeo, acatando las medidas de
precaucion correspondientes.

7. Efeciuar las reparaciones menocres gue se presenten y colaborar en el
mantenimients y reparacion de dafios mayores,

8. Informar en tiempo de las anomalias y situaciones de operacidn del sistema a quien
corresponda.

8. Reparacién de dafios e instalaciones de infraestructura en el marco del proceso de
acueducto y alcantarillada.

10. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades
que en &l ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa

11. Entregar de manera correcta &l cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnética,

12, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

13. Desempefar las demds funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la
naturaleza del empleq,

V. canucimlnnh Ei:lmn o Ennultln-

Atenmﬁn al usuario

Manejo de herramientas

Cadigo de Policia

Atencion en primeros auxilios y planes de emergencia
Seguridad vial

Alturas

Manejo de sustancias quimicas

MIRS

Transporie de sustancias quimicas

Mantznimiento de planta de tratamiento
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= QOrientacién a resultados

= Orientacion al usuario y ciudadano
« Transparencia

| » Compromiso con la Organizacién

Adaptacion al cambio :
Aprendizaje continuo '
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo y colaboracion |
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' Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral.
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Nivel: Asistencial No. De Eargns DE
Denominacién del Empleo: Operario Planta de Aguas Residuales
Dependencia: Direccion Técnica
MNaturaleza del Cargo: Trabajadar Oficial
Cédigo: 487
Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo de Plantas y Redes
Grado: 08
[ e e A ROl
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.. Propésito Principal del Empleo

"Desarrollar las actividades de operacién, monitoreo y maﬁtanimia;‘ltc: ﬂa la planta de
tratamiento de aguas residuales (PTAR), teniendo en cuenta la normatividad vigente y los
| procedimientos establecidos por la Emprasa.

Ferat el Dnnr:lpdﬁn ﬂnln Funr.lunu E“mialu

Dparar la planta de aguas raalduales bajc: Ios prDGEdII’I'IIEntDS ustahlecldns

Manejar adecuadamente y hacer mantenimiento de eguipos manipulades en el

ejercicio del cargo.

Tomar muestras de agua

Elabaorar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades

que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en &l

Manual Interno de Contratacién de la Empresa,

5. Entregar de manera correcta el cargo al momeanto de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los decumentos e informes
correspondientes en medio flsico vy magnético.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

7. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la |

naturaleza del empleo.

W

r Cumpatarrmms Iaburales en a;ecutar actnfldadaa ::peratwas de redaa dal sistemna
de alcantarillado de acuerdo con procedimientos establecidos
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Toma de muestras

Lectura de agua y caudales

Tratamientc de aguas residuales

Manejo de extintores

Primercs auxilios

Contrel Operacicnal

MIRS

Manejo de sustancias guimicas

Transporte de sustancias guimicas peligrosas
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Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Relaciones inlerpersonales
Trabajo en equipo y colaboracion
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Fu rmaclﬁn Acaddmlca Expurmnt:la

Diploma de bachiller en cualquief modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral.
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Denominacion del Empleo: Cperario de Bombeo

Dependencia: Direccion Técnica

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Céodigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo de Plantas y Redes
Grado: 02

RN R ooy o R

Direccién Técnica

T E“-'“': Fmpéﬁhu Frinnlpaidul Em;:loo

Desarrc:llar Ias actmdadaa de nperaclﬁn captacuan y homben de agua garant:zandn el
suministro del recurso hidrico para las Plantas de Tratamiento de Agua Potable (PTAP).

: I'-.f I:Incrlpciﬁn de rn Fuur-lonn Esent:lalw

1% ManEJu de altas preslﬂnss an el slstema de acuedun:tn
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Tomar muestras de agua

Conocer y manipular los equipos (bombas, tangue hidroneumético, compresor).

Interpratar los datos en tablero electronico arrojados por las bombas.,

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades

gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el

Manual Interno de Contratacién de la Emprasa,

6. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademés de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

8. Desempefar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato y gue sean de |a

naturaleza del empleo..

Lo

i -'uf Cunonlminntn Eﬁaim n Enn;ialn

. Ccmper.encla en mstmas de pntabuluzamﬂn ¥ bum b«ar} de acuerdn con al esta du
del proceso y las normas técnicas (otorgado por el Sena)

= Toma de muestras
s Lectura de agua y caudales
« Manejo de extintores
= Primeros auxilios
= Manejo de sustancias quimicas
= Trabajo en alturas
* Servicio al cliente
« MIRS
it o, ot s Sl i "b‘l ﬂﬂmpﬂiﬂnﬂhl Gﬁmp-urtlmnntalu
Eomunas Por Nwil Jarirqumu
«  (Orientacién a resultados * Adaptacion al cambio
«  Qrientacidén al usuario vy ciudadano = Aprendizaje continuo
*  Transparencia * Relaciones interpersonales
« Compromiso con la Organizacién = Disciplina
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Diploma de bachiller en cualguier medalidad | Un (01) afo de experiencia Laboral,
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Nivel: Asistencial NG T Carnoe 1)
Denominacién del Empleo: Operario de Planta Convencional

H
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Dependencia: Direccidn Técnica

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cadigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operative de Plantas y Redes

_G l_'adu_: 02

. u o ﬁm F_qgln?::ipnﬂ-._:i.: SRR

Diraccicon Técnica

- . Propésito Principal del Empleo

Desarrollar las actividades de ﬁpara'r:iéh;- monitoreo Y mantenimie-nt;: r:iia las plantas
convencionales de tratamiento de agua potable (PTAP), tenienda en cuenta la narmatividad
vigente y los procedimientos establecidos por la Empresa.

= ]

~ IV, Descripcién de las Funciones Esenciales

10.
31,
12.

13,
14,

| 15,
16,

Llevar estricto control del nivel de los tanques y de |a condicién de las valvulas y
equipos que garantice el continuo suministro de agua potable a la poblacién.
Registrar la informacian obtenida sobre los procesos de control de tratamiento del
agua y consumo de materiales e informar las novedades ocurridas en su horario de
frabajo.

Efectuar el mantenimiente de los dosificadores de cloro, repuestos y otros,
respandiendo por el buen uso y conservacion de los equipos manipulados.

Operar el bombeo, a fravés del tablerc de operacién y conftrolar y vigilar sus
instalaciones.

Operar las valvulas y controlar los niveles del pozo y desarenadaores.

Sostener constante comunicacion con la Planta de Tratamiento y Tangue de Carga,
para garantizar la normal operacion de todo el sistema de acueducta,

Efectuar las reparaciones mencres gue se presenten y colaborar en el
mantenimiento y reparacién de dafios mayores,

Informar en tiempo de las anomalias y situaciones de operacion del sistema a quien
corresponda.

Asegurar las condiciones operativas de las estructuras de captacion y estructuras
del sistema de potabilizacién, realizando el mantenimiento y seguimiento periddico
de las mismas,

Colaborar cen operacion del tanque de carga y/o planta de potabilizacion cuando
por necesidad del servicio o fuerza mayor asi lo requiera la Empresa.

Responder por el uso y desificacién de las diferentes sustancias quimicas
empleadas en el tratamiento del agua.

Ejecutar el mantenimiento de los cloradores, repuestos y otros y responder por el
buen uso y conservacién de los equipos de trabajo a su cargo.

Realizar labores de mantenimiento eléctrico a las plantas.

Operar adecuadamente los equipos a su cargo y responder por el buen uso de los
mismos, asegurando que se cumplan los programas de mantenimiento requeridos.
Hacer seguimiento a las diferentes bocatomas e identificar los cambios ambientales
en el entarno de los sistemas de captacion de acuerdo con la normatividad vigente,
Manicbrar las valvulas de captacién garantizando el caudal para alimentar el
sistemna de tratamiento de acuerdo con las normas técnicas y ambientales vigentes.

Empresas Poblicas de La Ceja E.S.P

Lo Ceja del Tambo, Antioquia, Colombia
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17. Manipular las diferentes valvulas del sistema de potabilizacion y llevar estricto
control del nivel de la mirilla de entrada de caudal, los tanques de almacenamiento
y macro medidores.

18. Efectuar el retro lavado de los filtros diariamente, segun las necesidades del
sisterna y disponer de manera adecuada los lodos generados en el proceso.

18, Vigilar peribdicaments el comecto funcionamiento del sistema de potabilizacién de
manera que se garantice la efectividad en los procesos y el continue suministro de
agua potable a la poblacion.

20. Realizar los analisis basicos de la calidad del agua requeridoes por el sistema de
potabilizacion, de acuerdo con las normas técnicas y procedimientos establecidos,

21. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacidn de la Empresa.

22, Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademds de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

23. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de |a
Seguridad y Salud en el Trabajo de la emprasa.

24, Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

s ';'r?_-'-i_'; s e ,G.&nnclmlmth Ehlemo Eunclilu

. Cnmpetenclas en slsta mas de patabm:aclﬁn 1,r bumhea de acu Errd:;: con ai astardo
del proceso y las normas tecnicas

e Toma de muestras

« Lectura de agua y caudales

« Manejo de extintores

+ Primeros auxilios

* Manejo de sustancias quimicas

| « MIRS
e Eumpatnn,ciﬂ ﬁnmportmnhlﬂ f i A
Comunes . = F‘::n‘ qul Jarirqmco

* QOrientacidn a resultados » Adaptacion al cambio

» Qrientacién al usuario y ciudadano = Aprendizaje continuo

» Transparencia = Relaciones interpersonales

¢+ Compromizo con la Organizacidn « Trabajo en equipo y colabaracién
ﬁbquhltpl d:q Fuﬂﬁtcl&n Apm:ﬁimlnry E:tperhnnh

Formanmn Académlca - Expariannin

Diploma de bachiller en cualguier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral.
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Nivel: Asistencial Nn De Eargm D3

Denominacién del Empleo: Operario Oficial Primera

Dependencia: Direccidn Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo de Plantas y Redes

Grado: 02 .
T L B taeo S R e
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leerar y ﬂjecutar av:tlwdades de nbras cwlles ¥ raparamr:-n an redes de acueductn y
alcantarillado, de acuerdo a los procedimientos de la empresa y la normatividad vigente,
contribuyendo a la prestacién eficiente de los servicios de acueducto y alcantarillado.

":_:iv_.: : I}Hr.r]pc#ﬁn ﬂi‘ Iaa Funnlnnn EHMiIIH

1. Fflanear mordlnar y Erjer:'-utar Ias :::bras segun planﬁs ¥ EEPECIﬁGE-GIGI‘IES técnmas
mgulEndu los métodos constructivos asignados por su superior inmediato y con la
colaboracion de ayudantes en las tareas fisicas que no requieran destreza alguna.
Feposicion de redes de acueducto y alcantarillado.

Reparacién de dafios que en el marco del proceso de acueducto y alcantarillado se

presentan,

4. Construccién y mantenimiento de obras civiles.

5. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a |o establecido en &l
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

6. Entregar de manera correcta el cargo al memento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

8. Desemperiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

w p

T t‘.:onucirnhrrtu Ehim: ° Eaannilln

Atencidn al usuario
Manejo de herramientas

Fontaneria

Albafileria

Mantenimiento de plantas de tratamisnto
Alturas

‘ : Construcciones y reparaciones en redes hidrosanitarias y obras civiles

- 8 B @ & 8 B
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Empresas
Pﬁhlicns de
La Ceja E.5.P.
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Adrﬂiﬂ.l.ﬂl‘ﬂcldﬂ Flurricipal

Instalaciones de insumos en el marco de los servicios publicos
Transporte de sustancias quimicas

MIRS

Manejo de sustancias quimicas

Sequridad vial

Atencion en primeros auxilios y planes de emergencia
Interpretacion de planos hidrosanitarios, estructurales y urbanisticos
Taopografia

® B & ® 8 & ® @
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AT P TR T i
. o pe o A

Comunes Pnr Nivel Jnnirqumn. .

= (rientacidn a resultados « Adaptacién al cambio

+  Crigntacion al usuario y ciudadano = Aprendizaje continuo

= Transparencia « Relaciones interpersonalas

+ Compromisc con la Qrganizacion = Trabajo en equipo v colabaracién
i o n::lﬁrr ﬁmndimk:- :f Expiriinnh
~ Formacién 'ncadﬁll'nilca 4§ Expnrmnma

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral,

| ol et et Il:lnntlﬁmlﬁn l:lui Emplm

A

' anl As-lsten:;aal Hu Du cargnu 03
| Denominacidn del Empleo: Operario Oficial Segunda

Dependencia: Direccion Técnica

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativa de Plantas y Redes

Grado: 02

ﬁ.m #um:lnml

it SN CaFERIEA

L|derar y Eje::ular actividades de ubras cmles ¥ reparacldn an r&des dla acueduc‘m y
alcantarillado, de acuerdo a los procedimientos de la empresa y la normatividad vigente,
contribuyenda a la prestacion eficiente de los servicios de acueducto y alcantarillado.

R Dﬁ#ﬂpﬂh‘lﬂ: qn m Funm F.tmlnu
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Empresas Piblicas de La Ceja ES.P
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Apoyar en la ejecucion de pequefias obras segun instrucciones y especificaciones |
técnicas del jefe inmediato en coordinacién del Oficial de Primera, siguiendo los |
rmeétodos constructivos asignados y con la colaboracion de ayudantes en las tareas |
fisicas gue no requieran destreza alguna.

2. Ejecutar en coordinacién con el oficial de primera la reposicion de redes de
acueducts y alcantarillado.

3. Reparacion de dafios que en el marco del proceso de acueducto y alcantarillado se
presenten.

4. Construccion y mantenimiento de obras civiles

5. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Intero de Contratacion de la Empresa.

6. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

7. Cumglir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

8. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato ¥ que sean de Ia

i naturaleza del emplec.
it R, -Ghnnclmlnnth Bésicos ¢ Esenciales =~

« Atencion al usuario

= Manegjo de herramientas

« Fontaneria

«  Albafileria

* Mantenimiento de plantas de tratamiento

s Alturas

= Construcciones y reparaciones menoras

= Instalacion de insumos en el marce de los servicios plblicos

* Transporte de sustancias quimicas

« MIRS

= DManejo de sustancias quimicas

= Seguridad vial

* Atencion en primeros auxilics y planes de emergencia

ﬂﬂmmﬂmm ﬂamnartnmnhhs
; Cnmunu Por Nivel Jar&rquina

« Orientacién a resultados * Adaptacidn al cambio

* Orientacién al usuario y ciudadano = Aprendizaje continuo

* Transparencia = Relacicnes interpersonales

L L

Compromiso con la Organizacion Trabajo en equipo v colaboracidn

Vi, Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Empresas Piblicas de La Ceja ESP
La Ceja del Tombo, Anfioquia,
Cale 20 # 22-05, NAT. 811.009.329-0

553 7788 Fox 553 5437
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Admirnshearcio Misicipot

mpresas
/ Pflbll!:as de
La Cﬂ-[n E.S5.P.

Formacién Académica Experiencia I

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral.
= |

i e T el e Iduntrﬁcaﬁlﬁn del Ernﬁlqn e
Nivel: Asistencial N-:: De ﬂargns 1]1

Denominacién del Empleo: Operario Fontanero

Dependencia: Direccidn Técnica

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 487

| Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativa de Plantas y Redes

Grado: 03

" Area Funcional

: ﬁiraﬁcién "I‘Ecﬁica

© W PropstoPrnapa delEmpies

gyt s i o s b e fll v e WP s i,

Eje::utar actwn:lades de repar.amdm en redas de acuedu cto y alcantarslladu de ar:uerdn a Ins
procedimientos de la Empresa y la normatividad vigente, contribuyendo a la prestacion
eficients de los servicios de acusducto y alcantarillado.

i :_: . Dawrlpctﬂn de las Funcluam Eunnmu

e

Ftepu-slcur:m de rede«a da acuaductu y alcantarllladn mantemm:antu praventwu del

Plan Maestro.

Instalacion de medidores

Desarrollar el Plan Maastro de Alcantarillado

Instalacién de redes de acueducto y Alcantarillado

Elaborar los estudios de conveniencia y cportunidad en atencién a las necesidades |

gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en al

Manual Interno de Contratacidn de la Empresa. |

6. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con al |

paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes |
correspondientes en medio fisico y magnético. I

: 7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Geslitn de la |

| Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. |

8. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del emplec.

b L k2

 Conocimiento Bésicos o Eseniales

Atencidn al usuario

+ Manejo de herramientas
+ Fontaneria
+  Albafileria
E Poblicas de La Ceja ES.P f}
e53as eja =
mwmgmm www.eeppdelaceja.gov.co

553 7758 Fax 553.5-43.? 3 Empresos Pablicas de La Ceyg
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Acriniiracion Municipoi -3
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fh

+  Mantenimiento de plantas de tratamiento
* Procedimiento en reposicidn de redes de acueducto v alcantarillado
+  Alturas
» Construceion y reparacicnes menocres
* |nstalacidn de insumos en el marco de los servicios plblicos
* MIRS
s Seguridad \ial
*  Atfencién en primeros auxilios y planes de emergencia
* Transporie de sustancias quimicas
qupmnhlﬂ cmnputtarnmlu

l:am unes Pnr Hival Jarﬁrqul-::n
= Orientacidn a resultados * Adaptacian al cambio
* Orientacién al usuario y ciudadano = Aprendizaje continuo
*»  Transparencia * Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la Organizacién * Trabajo en equipo y colaboracion

i Raquhlim de Famnlﬁn ﬁmadimina y Expariqricia

Funnar.:lﬁn Acndém]nn : Expariancia -

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral,

¥ S e

(s i - Identificacién del Empleo

Nivel: Técnico No. De Cargns L'J'I
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo de Aseo
Dependencia: Direccion Técnica

_ Grado: 01

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
Codigo: 314
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

WM. AreaFuncional

Direccién Técnicé

valar por Ia prestar:ni:n del servicio da asen a través de Ia mardlnamﬁn ¥ a]ecuclﬁm da Ias

._._.HI,_;_'_'._ HrnphimFlinclpal del Emp]m TS

actividades que conlleven a la oportuna y debida prestacidn del servicio, asi como la
efectividad de los planes, programas y proyectos de la Empresa.

- Descripcion de las Funciones Esenciales

d

Empresas Piblicas de La Ceja E.S.P
Lo Ceqa del Tambo, Antioguia, Coalombia

Calle 20 ¢ 22-05, MT. 811,009 329-0

553 7788 Fox 553 5437
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Empresas
Poblicas de
iLa Ceja E.S.P.

Adrriruistrocider Murnicioal L-

1. Evaluar pericdicamente el servicio integrado de aseo, procurando alcanzar niveles
dptimos de eficiencia y cobertura.

2. Velar por el esiricto cumplimiento de las macro y micro rutas de recoleccién de
residuns,

3. Velar por la ejecucién y desarrollo de los procesos de Barrido y Recoleccion de la
Emprasa.

4. Conocer y realizar seguimiento al PGIRS.

5. Conocer e interpretar la nomenclatura urbana,

6. igilar los programas planeados por la Empresa que en materia de aseo se lleven
a cabo y ejecuten bajo la reglamentacidn vigente.

7. Participar en la realizacion de los estudios necesarios para mantener y actualizar el
sisterna de macro y micro ruteo en el perimetro urbano.

8 Mantener contacto con las autoridades, instituciones oficiales, privadas y juntas de
accion comunal, con el objeto de motivarlos en el desarrollo de programas a
ejecutar por la Empresa.

8. Atender a la solucion oportuna de las peticiones, quejas y reclamos impuestas por
los usuarios, &n lo relacionado con el servicio integrado de aseo en los diferentes
frentes de trabajo.

10. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa,

11. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnética.

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en &l Trabaje de la empresa.

13. Participar en la investigacidn de los incidentes y accidentes de trabajo. Participar
en las inspecciones de seguridad.

14. Desampefiar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato y que =ean de |a
naturaleza del empleo,

i tl:_qnu_uimi_qntp thmn Esenciales

MIRS
Maormatividad legal vigente: Decrato 2981 de 2013, CRA 720 de 2014, RAS de
2018

« Transporte y manejo de sustancias quimicas y peligrosas

* Servicio al Cliente

« Curso Seguridad vial

Gﬂmunas ' F'nr Hwﬂ J&rérqulnu =5

-

Orientacion a resultados
Qrientacién al usuario v ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Adaptacidn al cambio -
Aprendizaje continuo

Disciplina

Relaciones interperscnales ‘

i B W
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~4 Empresas
= ViVir Poblicas de
r I\ La Ceja E.S.P.

Admunishraaion Micipoi

A

[ « Trabajo en equipe ¥ colaboracion
VI Requisitos de Formacion Académica y Experiencia ;
Fn.m'mci.ﬁn .ﬁ.é-;ll:iﬁ.mii:‘.ﬂ " | . Exﬁeﬂancln ' '

| Titulo de formacién técnica profesional o | Un (01) afo de expenencia profesional.
| tecnologica en Administracion, Ambiental,
' Quimica, Salud Plblica u otros programas
| de las ciencias de la salud.

L Identificacién del Empleo

| Nivel: Asistencial Mo. De Carges: 02
Denominacién del Empleo: Operario de Maquinaria Pesada
Dependencia: Direccidn Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

G_rndn: 02

S RO e TR

" Direccion Técnica

Ak Rronsaito Pringlpel dl Empleac =2

Operar adecuadamente la maquinaria pesada teniendo en cuenta los pmcadimien!ﬁs'
establecidos por la Empresa, realizando para ello las actividades de mantenimiento
menores perinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su utilizacién en condiciones
optimas.

TV - escripolon 0e s Buncionbe Shetigielia

1. tj-perar técnica y aficientemenfa la relru;axcavadara, en los diferentes ﬁ'ent;as. de
trabajo que posee la Empresa,

de los distintos proyectos que emprenda la Empresa.

3. Efectuar las reparaciones mecénicas menores, cuando asi se requiera, y cumplir
con las normas establecidas en materia de mantenimiento preventive y correctivo.

4. Operar el Bulldozer de la Empresa en las actividadss propias de su cargo.

5. Disponer y compactar los residuos dentro del relleno sa nitario, de conformidad con
la técnica apropiada y las instrucciones del jefe inmediato.

6. Realizar los movimientos de tierra gue le encomiznde la Em prasa, para la aperacion
del Relleno Sanitaric o las labores propias de la Empresa que le sean

2. Efectuar las excavaciones y los movimientos de tierra necesarios para el desarrollo |

encomendadas por fuera de ésta.

3

Empresas Pablicas de La Ceja ES.P
La Cego del Tambe, Antioquia, Colombia
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Adninistracin Murrioipal

&

trabajo a su cargo, como también por sus condiciones de aseo y presentacién,

llevando registro y control del tiempo laborado por la maguina y del combustible |

requerido.

Velar por el ptimo funcionamiento del Bulldozer yio retroexcavadora o equipo de |

Apoyar con la instalacién de los filtros verticales y horizontales y construir cunetas |

de dasagie an el relleno.

Conservar organizado el sitio de disposicion final y ayudar en los programas de |

arborizacion y engramado, mantenimiento libre de malezas y basuras el drea del
Relleno gue no se opera y la caseta,

10. Apoyar el mantenimiento a los filtras y pozos de lixiviados.

1 £

Sefialar el drea requerida para la construccion de las celdas de los desechos, con
anterioridad a la llegada del vehiculo recolector de basuras.

15. Hacer mantenimiento a las herramientas y equipos suministrados y responder por

ellos bajo inventaria,

16. Apoyar en labores de mantenimiento y aseo del relleno sanitario, las plantas,

bocatomas, sistema de bombeo y tangue de carga.

17. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades

que en &l gjercicio de sus funciones sa presenten, confarme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

18. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el

19. Cumplir las normas. reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la |

paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes |

correspondientes en medio fisico y magnético.

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

20. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la

naturaleza del empleo.

*® & & & & = & = &

Transporta da austancuas qu:mucas

Manejo de sustancias quimicas

Meacanica Automotriz

Cadigo de Policia

Seguridad vial

MIRS

Manejo de hemramientas

Atencion en primeros auxilios y planes de emergencia

Conduccion de vehiculos para transporte intermunicipal y'o servicios especiales
{Ley 119 de 1994)

i Enmmnnln ﬁﬁmpuﬂmmmm G -!.5-;-' e
Pnr Huml Jnrﬁrqumn Ty
Orientacién a resultados « Adaptacion al cambio g
Orientacién al usuario y ciudadano = Aprendizaje continug
Compromiso con la Organizacicn + Disciplina
» Relaciones interpersonales
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+ Trabajo en equipo y colaboracion !

_."_."_II.: Ruquhllpuu de anﬂlclﬁn Anadﬁmir.:a y Experiencia -

Forrnaclﬁn Acadimica Exparmnma

Diploma de bachiller en cualguier modalidad | Un (01) afio de experiencia Laboral,

el ek l‘dinﬂﬂﬂanlén dal Empduu '-f :'f_f";' :

Mivel: Asistencial Hn Da Carg:m 07
Denominacion del Empleo: Conductor

| Dependencia: Direccion Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 480

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Grado: 03 ]
i o 1. ‘Area Funcional ; E

Direccidn Técnica |

el H_I Propﬁﬂlu Princ:lpn‘l del Emnlw

Dperar ad&cuadamente Ir:-a vehlculos de Ia empr&sa. emplaadoﬂ para Ia prsst:at;lén da Ins
servicios de aseo, acueducto y alcantarillade, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos por la empresa, realizando a::tividades gue aseguren el funcionamiento,
limpieza y la utilizacion en condiciones dptimas de los vehiculos.

; .;_I'_J. ' Ducrlptiﬁn d- iu Funghm Eummn

1. Cundumr el 'I.-’EhICL.IID- ashgnadu W velar por el buan fun mcnamlentc del mmmu

2. Mantener en perfectas condiciones técnico-mecanicas y de aseo el vehiculo a su
cargao.

3. Cumplir con el itinerario, horario y servicios que le sean asignados

4. Informar al jefe inmediato de las fallas o dafios presentados en el vehiculo bajo su
responsabilidad y conduciro a los talleres, previa autorizacidn del funcionario
responsable.

5. Solicitar opertunamente al funcicnario competente los lubricantas y combustiblas
necesarios para la dptima operacidn del vehieulo.

6. Responder por las herramientas, accesorios y demas dotacion del vehiculo
asignado.

7. Cumplir con las nommas establecidas por las autoridades del transito para la
canduccion de los vehiculos.

B. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadera
carrespondiente,

9. Conservar al orden del dia los documentos que lo acreditan para el desempefio de

__su funcion para la normal operacion del automotor a su cargo.

o)

Empresas Poblicas de La Ceja ESP | :
G e e www.eeppdelaceja.gov.co
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Adimiisiracidn Murkcipal Ay

10.

1.

12.

13.

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en 8|
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

Entregar de manera correcta el carge al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la
naturaleza del empleo.

R A A

Conocimlanto Bsicoe o Esenciates™ =TT T

. s n |

Sequridad vial =

Manejo de KIT de derrame y plan de emergencia

Transporte y manejo de sustancias quimicas y peligrosas

Conductor de vehiculos para transporte intermunicipal y/o servicios especiales
(Otorgado por el Sena, segun la Ley 119 de 1994)

Mormatividad &n transito — Cédigo de Palicia

mwmmmpummmln

Gﬂm unes Fn rN wnl ..J urarqu{ co

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadana
* Compromiso con la Organizacion

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colabaracisn

Vi Requisitos A romis

L
| ol

mién A.uu:lﬁmlnl-r E!rlﬂlm‘leli i

Furrnat:lén Académina :

Expanéricia

Diploma de bachiller en cualguier modalidad

Un (01) afio de experiencia Laboral,

L8l el e el g L R
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Idnnllﬂr.*mlﬁn del Emphu

g Hivel' Asmenmat

Dependencia: Direccion Técnica
Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Hu Dea Earuos EI1

Denominacion del Empleo: Operario Jefe de Barrido

Cédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo de Asen

Grado: 04

R T AT RGN e
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Empresas
Piblicas de
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Direccidn Técnica

M. Propésito Principal delEmples. "

Apﬂyar la murdmaman ¥ Ejecumdn de las actividades dal paraona! de barrhdo en los
pargues, vias y areas publicas, contribuyendo a la prestacion eficiente del servicio de asao,
teniendo en cuenta la normatividad y evitando riesgos ocupacionales, ambientales y demas
que afecten la continuidad del procesa.

IR Dnﬂ:rlp:;iﬁn de las Fl.mciunar- EHMillﬂl

Apuyar y coordinar aI penaanal para E| barru:lu de parque vias y araas put:in:as
Colocar y almacenar adecuadamente los residuos sdlidos en los carros manuales,
Acatar las instrucciones y recomendaciones dadas por el jefe inmediato en el marco
del proceso de barrido.

4. Coordinar y sjecutar con su jefe inmediato las actividades de orden y aseso del
cuarto de operaciones,

5. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia que se presente o vislumbre, para la
prestacion eficiente del servicio.

6. Responder por el buen use y mantenimiento de los equipos, herramientas vy
materiales de trabajo a su cargo,

7. Aplicar los lineamientos de las macro y micro rutas de barrido existentes en el |

Municipio.

Mantener buena relacién con los usuarios.

Manipular adecuadamente las herramientas de trabajo (coche de barrido, pala,

conos, escoba y otros a manipular en el proceso de barrida).

10, Informar con diligencia y oportunidad de las anomalias o situaciones especiales a
su jefe inmediato en el ejercicio de sus funciones,

11. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

12. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademéas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

13. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

14. Desempeiiar las demés funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del empleo.

bt =

© o

e __"_JE.': Eunoe;lmlmtu Bhlm o Ennnnlnlu

éeéﬁr&dad wvial

= MIRS

» Alencion en primeros auxilios y planes de emergencia

= Transporte de sustancias quimicas

* Nommatividad en transito — Cédigo de Policia

| » Atencion al usuario
0

Empresas Plblicas de La Ceja E.S.P I -
e el v A o www.eeppde acejd.gov.co
Cale 20 # 22-05, NLT, 811.009.329-0 Fi Empresas Piblcas de Lo Cepa ESP, @) mempresaspublicasdelocejoesp w e epplocen

2353 7788 Fax 553 5437 3 Empresos Pibilicos de Lo Cejo




% Empresas
Piblicas de
La Ceja E.S5.P.

e P oo L fL i b O g

Adyiiiriafrackin Municpo!

VIl Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarqu ico

* Orientacidn a resultados
« Orientacion al usuario y ciudadano
* Compromiso con la Organizacian

Liderazgo

Adaptacidn al cambio
Aprendizaje continuo

Digciplina

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo v colaboracion

— ke i)

A ‘H‘II._. i Hquﬁlm d- Fnrrnacl&n Acadﬁmln ¥ Emmnniu

Fn:rrmiciﬁn At:adému:a Expnrienl:.ia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia laboral,

e al T dentificacién del Empleo T

Nivel: Asistencial hln Da Carqm 1D
Denominacion del Empleo: Operario de Barrido

Dependencia: Direccion Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Operario Jefe de Barrido

Grado: 06 .

T i el o Il. ’-. -.ﬂl"l‘l':Euﬂ“.l':mEl T
Direccién Técnica

i ' i Pmpaulmhﬂnnipalﬂal&nplm '. :

Ejecular Ias achwdades de barrlda en parques vlas ¥ :iraas publmas mntnhuyendo ala
prestacion eficiente del servicio de aseo, teniendo en cuenta la normatividad y evitando
riesgos ocupacionales, ambientales y demas que afecten la continuidad del proceso.

% :'-; De: Hﬂntlﬁn ﬂu Iﬁ Funciones Eﬂrﬁ“"‘“ Z-q'- S

1 Cnlmar 1.! almacen ar adecuadamente 1c+9. resuduos Eﬁ-|ldﬂ$ en Ir.:s carros man uales
2. Acatar las instrucciones y recomendaciones dadas por el jefe inmediato en al marco I
[ del proceso de barrido. |
[ 3. Coordinar y ejecutar con su jefe inmediato las actividades de orden y aseo del '
cuario de operaciones,
4. Informar al jefe inmediato cualguier anomalia que se presente o vislumbre, para la
prestacion eficienta del servicio.
5. Responder por el buen uso y mantenimiento de los equipos, herramientas y
materiales de trabajo & su cargo.

4
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6. Aplicar los lineamientos de las macro y micro rutas de barrido existentes en el
Municipio.

7. Mantener buena relacion con los usuarios,

8. Manipular adecuadamente las herramientas de trabajo (coche de barrido, pala,
conos, escoba y otros a manipular en el proceso de barrida).

9. Informar con diligencia y oportunidad de las anomallas o situaciones especiales a
su jefe inmediato en el ejercicio de sus funciones.

10. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con &l |
paz y salve debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes |
comespondientes en medio flsico y magnetico,

11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

12. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la |
naturaleza del empleo.

Ganmlmm Ehim u Eunahlu

Enmpatsm;la an barrld::

Seguridad vial

MIRS

Atencidn en primeros auxilios y planes de emergencia
Transporte de sustancias quimicas

Manejo de sustancias quimicas

Atencién al usuario

L B B R BN e

{:omp-ttnoiu cnmgmmntllu ;' i ,:_; |

Eu-m unes Pnr Hiuml Jurirq uico f

Orientacion a resultados
Qrientacion al usuario y ciudadano
= Compromiso con la Organizacian

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Disciplina

Relaciones interpersonales
g Trabajo en eguipo v colaboracion :
|

P, | Ruqul’ﬂbn- de Forchlﬁn Aﬂdimlna y E:puliuuqh

Furmaclén Anadémina Expariannln

Terminacion y aprobacién de educacion NIA
basica primaria.

Idgmiﬂcmlﬁﬁ del Empmq S

Nivel: Asistencial No. De Eargm E
Denominacidn del Empleo: Operaric de Recoleceidn

4
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'H'

Dependencia; Direccidn Técnics

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo de Aseo

Grado: 06
e e P | Ry T 7

Dlrecmrjn Tér;nica 3

Pl‘npﬁaltu Pﬂnnlpll r.lnl Emplm

Ejer:ulzar Ias actrwdades da raﬁulacmﬁn da rasmuna en vlas y araa$ publlc.as de anuerdn at
programa MIRS, contribuyendo a la prestacion eficiente del servicio de aseo, teniendo en
cuenta la normatividad y evitando riesgos ocupacionales, ambientales y demés que afecten
la continuidad del procesa.

E, »‘@1-. 1.: o Rk ﬁmﬂphlﬁt‘i de las Fpn-;tann Esenclales

1 Eolur:ar adecuadamante Ir::s resu:!uos E¢|Idt}3 an |ﬂ$ c&rrus recn}ectnres a un ritmao
constante que le permita a los conductores realizar los ruteos en los tiempos
previstos.

2. Responder por el buen uso y mantenimiento de los equipos, herramientas y
materiales de trabajo a su cargo.

3. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia que se presente o vislumbre, para la
prestacion eficiente del servicio.

4. Conocer de lag macro y micro rutas de recoleccidn de residuos sdlidos existentes
en &l Municipio.

5. Manipular de manera correcta la caja compactadora del vehlculo recalectar,

6. Realizar de manera comrecta el descargue de lixiviados

7. Aplicar de manera oportuna las cargas de control de sustancias guimicas y
bicldgicas.

8. Dar manejo adecuado a los residuos sdlidos (Organicos, Inorganicos e inservible)

9. Reporar los elementos peligrosos encontradas durants la ruta.

10. Aplicar los lineamientos para los aforos a los grandes generadores de residuos

sdlidos.

11. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el !
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes |
correspondientes en medio fisico y magnético.

12, Cumglir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la |
Seguridad y Salud en &l Trabajo de la empresa.

13. Desempefar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplac.

. Gcmpetanr:m an Racolacmén

= Seguridad vial

= MRS

» _Atencién en primeros auxilios y planes de emergencia

d
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La Ceja para
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AdnirsLrackon ALicipe

* Transporte de sustancias quimicas
« Manejo de sustancias guimicas
e Servicio al clients

'1; A ._2'_:-';:_ M. Gﬁmpﬂthcmnnmportumnhm

Gnmunn S [ ; Purhliwl Jur&rqumu

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Disciplina

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracion

® & & & &

Roqullltnl de anar.mn Amuimlaa ¥y E:anl-nr.la

Fnrm&mn n A:ad ﬁ mica Expunum:l a

Terminacion y aprobacion de educacion | N/A
hasica primaria.

R B lduntiﬂmlﬁnd.l Emplnn ;

Nivel: Asistencial No. De Cnrgm BE
Dencominacién del Empleo: Operario Inspector de Residuos
Dependencia: Direccién Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cadigo: 487
Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operative de Aseo
| Grado: 07
B R S T e
[ .Dir-eccidm T-ll:"lt;n:lcé . " : : o
Prup-dlltq Frlnulpal del Emptad T

Elecutar las ar:tmdadas de mspecmﬁn de resldu-:m en vias 1,r éraas publmas dﬂ acuerdu aI
programa MIRS, contribuyendo a la prestacion eficiente del servicio de aseo, teniendo en

cuenta la normatividad y evitando riesgos ocupacionales, ambientales y demas que afecten
la continuidad del proceso.

e )

Dnt:ri pnlﬁn ﬂa ~1u Funﬁlnnu. annnlaln

1k Heallzar Ia |nspa=;c.|i:n de ID-E- r&mduns que s0n presental:ius por lus usuarms an E|
andén de cada vivienda a un ritmo constante que le permita a los conductores
realizar los ruteos en los tiempos previstos
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2. Verificar los residuos, conforme a las rutas de recoleccion preestablecidas

(Organicos, Inorganicos, Reciclaje).

Atender a los procedimientos de clasificacidn de residucs (ldentificacién a traveés

de slikers).

4. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademds de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnatico.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

6. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplec.

Seguridad vial

Atencitn en primeros auxilios

MIRS

Transporte de sustancias quimicas

Manejo de sustancias quimicas
Normatividad en transito — Cédigo de Policia
Atencian al usuario

& & = = ® » |

TR A E R

Gumunas

Pur NI!.raI Jarirqmcn

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadanc
Compromisa con la Organizacidn

Adaptacidn al cambio
Aprendizaje continuo

Disciplina

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracian

. ¥ & ® @

it qunl;ﬂ-mﬂi Farmlﬂlﬁﬂ mwn r:E:eparjmp]a

TR R |-|-\.

Fnrmnciﬁn #cadémit.a -
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Diploma de bachiller en cualguier modalidad | Ni&

' -"1'-:: Iﬂqﬁﬂﬂm]ﬂndqlﬁmﬂw

Nivel: Asistencial Hu I}u ﬂargm m
Denominacién del Empleo: Operario Relleno Sanitario

Dependencia: Direccidén Técnica

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario MIRS

)

Empresas Piblicas de La Ceja ES.P

La Ceja del Tambo, Antioquio, Colombia
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Grado: 06 e R

Direccion Técnica

e J]L PmpﬁclinPﬁnulpai dﬂ Emm

Dacsarrnlla'r a{:’tmdades que mn!ﬂbwfan al adacuadu Iuncnonammnm del rellenﬂ sanltanc.
teniendo en cuenta normatividad, riesgos laborales e impactos ambientales, garantizando
la buena disposicion de los residuos inservibles generados en el municipio.

T :_!"" annpclﬁn ﬂt las. Fuminm Eunuhlu

1 Mantanlmlantu general a Ias tanques da tral;am|entu F Itru5 FAFA 1,r lanquas

auxiliares filfrantes.

Lavado de los tangues de almacenamiento y tratamiento de los lixiviados y lodos.

Manejo adecuado y oportuno de chimeneas para la quema y control de gases.

Inspeccién y vigilancia de los sistemas construidos para el control de lixiviados y

chimeneas, garantizando su operacion adecuada.

5. Reportar al jefe inmediato acerca de los escurridos que se presenten en el carro
compactador al intericr del relleno y sobre las vias del mismo, debido a |a falta de
compactacion y evacuacion de los liquidos en la zona destinada para ello.

§. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia detectada al interior o exterior del
Relleno Sanitario, bien sea con escurridos, aguas estancadas al interior de la zona
de trabajo, rebose en los sistemas tratantes, deslizamientos y obstruccién de la
tuberia que conduce los lixiviados al sistema del alcantarillado y llevar registro de
ellas,

7. Prolongacion de las chimeneas en el frente de trabajo a medida que avanzan en el
nivel de disposician.

8. Ejecutar trabajos en el relleno sanitario como apoyo a oficiales en la construccion |
de filtros y obras complementarias.

9. Controlar las salidas y entradas de los vehiculos de recoleceidn dal municipia yo
particulares que llegan al sitio de disposicion, asl como el acceso de los vehiculos
a la estacion de pesaje.

10. Operar la bascula y el sistema computarizado de la misma, velando por su buen
funcionamienta.

11. Realizar el pesaje de los vehiculos llenos y vacios que ingresan y salen del relleno
sanitario.

12. Indicar a los conductores el sitio asignado para la disposicidn.

13. Controlar el flujo de vehiculos en el frente de descarga.

14. Conservar las dreas de disposicion limpias de residuos dispersos.

15. Ejecutar la conformacién, impermeabilizacisn, limpieza ¥ mantenimiento de
cunetas.

16. Colaborar con el jefe inmediato en la medicién de pendientes, distancias ¥ demas
medidas que se requieran al intericr del Rellena. {

17. Informar al jefe inmediato del avance de la operacién del relleno sanitaric conforme |
a lo establecido en la planeacion del mismo, asi como todas las actividades

o importantes que se realicen y la validacion en las mismas. |

L3 b2
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18.

19.

20.

naturaleza del empleo.

Elabarar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades
que en el gjercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacidn de la Empresa.

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el |
paz y salvo debidamente diligenciado ademés de los documentos e informes
comespondientes en medio fisico y magnética.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la |
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. |
21. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la

Servicio al Cliente

Trabajo en alturas
Torma de muestras

Seguridad vial
MIRS

L I T I R R I

Atencion en primeros auxilios y planes de emergencia
Manejo de sustancias quimicas

Manejo de residuos (lixiviados)

s !Gammm:]u C‘eumwrtﬂmnﬁln

“Comunes

Pnr qul ..Iuri rq ulcn

Orientacién a resultados

|« Orientacién al usuario y ciudadano
| + Compromiso con la Organizacién

Adaptacidn al cambio
Aprendizaje continuo

Disciplina

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracion

. B ¥ ¥

' Furmacién Académica

Exp-nriancln

basica primaria.

Terminacién y aprobacién de educacidn

Un (01) afo de experiencia laboral.

e, '-;-tdanuﬂnanm:: dnl Empleo

Mivel: Asistencial

Dapendencia: Direccion Técnica

Cédigo: 487

Danominacién del Empleo: Operario Planta de Organicos

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Nm ﬂi-ﬂal:gos GE
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AGTHIHSEraCan Mur‘hrl'lpci\l

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario MIRS
Grado: 07

W AreaFuncional

| Direccién Tecnica

. Propésito Principal del Empleo =

' Desa.rrcﬂiar actividades que contribuyan al aprovechamiento de los re.si'duus organicos
generados en el municipio, mediante el procedimiento de compostaje y produccian de
mejorador de suelos.

L Dnnrlpnlﬁn de Ftt Funt‘zlnnu Ellm:hln

1 Haahzar labarea de rec:epamr&n y claslﬂfcaclﬁn de matenalea en El mt-ancr de la planta.
2. Ejecutar las labores de rompimientos de bolsas y extraccion de residuos organicos.
3. Realizar la conformacidn, aireacion, traslado, secado, cernido y empacado del

acondicionador de suelo y asi garantizar una adecuada presentacion del producto.

4. Ubicar, empacar, almacenar y trasladar los materiales al punto destinado para ello.

5. Realizar diariamente la toma de temperatura de cada una de las celdas de residuos
organicos y llevar un registro de esta medicion.

6. \erificar que el carro recolector realice las compactaciones requeridas antes de
realizar el descargue de lixiviados para luego proceder a depositar los residuos
organicos en la plataforma de recibo,

7. Verificar y mantener en perfecto estado el puesto de trabajo, controlado la
dispersion y derrame de residuos v lixiviados,

B. Realizar el cargue en el carra recolector del material inservible que resulte del
proceso de rompimiento y extraccion de bolsas en la plata de crganicos.

8. Apoyar las labores de pesaje y cargue del matarial organico.

10. Llenar adecuadamente los formatos establecidos en el proceso y aprovechamiento
de residucs organicos.

11. Ejecutar trabajos en la planta de organicos o el relleno sanitario como apoyo a
oficiales en la construccion o en las labores que se requieran.

12. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salve debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

13. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestign de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

14. Desempefiar las demds funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplea.

o ': ] .' 3 e canmhniantu Eillcnao Elqm;lalot

I"-"Iansjo de herramentas
Saneamiento basico
Manejo extintores |
Primeros auxilios

Manejo de sustancias quimicas
Trabajos en Alturas |

" " 0 o0 o8 @l
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Toma de muestras

Manejo de residuas (lixiviados)

Compostaje

Mormatividad en transito — Codigo de Palicia
Servicio al cliente

MIRS
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Qrientacion a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Compromigo con la Organizacion

Adaptacidn al cambio
Aprendizaje continuo

Disciplina

Relacicnes interpersonales
Trabajo en equipo vy colaboracisn
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" Formacién Académlca : Enpuﬂ encia

Terminacién y aprobacion de educacién N/A
basica primaria.

S e Ty Lty g
[ O e e i X

Hi\rar Aslstenmal Nn Da Cargns DE
Denominacidn del Empleo: Operario Promotor Ambiental
Dependencia: Direccion Técnica
| Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
Cadigo: 487
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario MIRS

Grado: 07 R

Cﬂlab-urar en la ejecucién del pmyactn da Maneja Integral ds& R&mduurs Sdhdus {MIRS} en
el area urbana y rural, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento del proyecto v la
satisfaccidn total de todos nuestros usuarios.

T Descripcion de las Funcionss Esenciales
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La Cejapara Empresas

Piblicas de
I.u CE]:‘.‘I E.5.P.

Agdministracian AMunicipo

Realizar |a inspeccion de los residuos que son presentados por los usuarios en el
andén de cada vivienda a un ritmo constante que permita a los conductores realizar
los ruteos en los tiempos previstos.

V. Conocimiento Bisicos o Esenciales =

2. Diligenciar los respectivos formatos establecidos para el proceso de inspeccian.

3. Capacitar a log usuanos en temas ambientales, diligenciando los respectivos
formatos que se tienen establecidos por la Emprasa.

4. Participar de diferentes actividades |idico pedagogicas que se desarrollan, los
cuales serdn dirigidos a instituciones educativas, entes desceniralizadas y
comunidad en general,

5. Informar al jefe inmediato cualguier anomalia que s& presente o vislumbre, para la
prestacién eficiente del servicio,

6. Responder por el buen uso ¥y mantenimiento de |os eguipos, herramientas y
materiales de trabajo a su cargo.

7. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten. conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

8. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salve debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnetico, _

9. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. -

10. Desempefar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato y gue sean de [a
naturaleza del emplec.

*« MIRS

= Senvicio al cliente competencia laboral

* Curso de Pedagogia

* Manejo de sustancias quimicas
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Orientacién a resultades
Orientacion al usuario y ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Disciplina

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo y colaboracion
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Hoquiultu dc Funﬂﬂclﬂn huadimhay‘ﬁupﬂﬂmula el

Fum'laciﬁn Acndémina

Exparlancia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Un (01) afio de &xperienciﬁ Laboral.

Empresas Piblicas de La Ceja ESP
Lo Ceja del Tambo, Antioquia, Colombia

Cale 20 # 22-05, NLT. 811.009.329-0

553 7788 Fax 553 5437
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Empresas
Piblicas de

Adrristrocidn Muricisonl .k
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Nivel: Directivo ' No. De -::nrgm 01
Denominacién del Empleo: Director de Laboratorio

Dependencia: Gerencia General

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 008

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Grado: 03 :
AR R e L e P P R e

Laboratorio de Ag uas

|l|“ F'mpmitn FHm:Ip-F del Emplm

Dlrlgtr |l:|5 prﬂgramas 1_.r actlvldades tend:antas a asegurar El c:::rrec!u funcmnam:antu del
Laboraterio de Aguas de la Empresa, garantizando la prestacion del servicio de agua
conforme a los pardmetros establecidos.
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v Dmﬂp:léﬁ I:ln IH Funchnnn Enhr.laln- =

1. Elab-nrar los prugramas pianes pm;ractns ralacmnadns cun al mantenlmlenm y

mejoramiento de la prestacién del servicio de andlisis de agua.

Evaluar las propuestas, planes, programas y proyectos presentados para mejorar

continuamente la prestacion del servicio de andlisis de agua,

Planear y ejecutar las actividades, capacitaciones y necesidades requeridas por el

personal a cargo.

Asesorar y acompafar técnicamente a las secciones establecidas a su cargo

Evaluar pericdicamente las competencias del personal a cargo.

Procurar el avance tecnolégico parmanente de toda la infraestructura necesaria

para la prestacion eficienta del servicio de analisis.

i 7. Velar por el cumplimiento de las actividades, planes y programas que se tengan en

; gl laboratorio

{ 8. Inspeccionar y verificar el estado y condiciones de funcionamiento de las
instalaciones y equipos del laboratorio.

8. Informar a la Gerencia scbre el desempefio del Sistema Integrado de Gestidn.

10. Desarrollar, implementar y mejorar el Sistema Integrade de Gestidn.

11. Contribuir a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestién y del proceso a
cargo. {

12. Velar porque todas las actividades del laboratorio se ejecuten, teniende como |
objetivo la satisfaccion de los clientes.

13. Responder por las operaciones técnicas v la provision de los recursos necesarios |
para asegurar la calidad requerida de las operaciones del laboratorio, !

14. Asegurarse de gue su personal es consciente de |a pertinencia e importancia de |
sus actividades y de la manera en que contribuyen al logro de los objetivos del
sistema de gestidn.

15. Evaluar los resultados y firmar los informes de ensayos.

16. Mantener actualizados los perfiles de los puestos de trabajo del personal directiva,
técnico y de apoyo clave involucrado en los ensayos.
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La Cejapara

/% Empresas
/ Poblicas de
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17.

13,
20.

275

22

23

24,

25,

27,

28

29.

30.

1.

32,

. Conocer y aplicar la normatividad legal vigente asociada a la calidad del agua para

. Hacer seguimientc a las muestras analizadas que presentan algun tipo de

Autorizar a miembros especificos del pemnnal]:_alr'é realizar tipos particulares de
muestrecs y ensayos, para emitir informes, opiniones e interpretaciones y para
aperar diferentes tipos de equipos.

consumo humano y normas técnicas aplicables a los laboratorios para el analisis
de aguas.

elar por & cumplimiento de las actividades relacionadas con el laboratorio de
aguas (fisicoguimicas y microbioldgicas),

Vigilancia y Control de las actividades programadas en el marco del proceso de
acreditacidn.

Asegurar la disposicidn de los recursos tecnicos y materiales, la actualizacion, el |
entrenamiento, la supervisidn y la asesoria necesaria para realizar sus tarsas y
garantizar la continuidad de las operaciones,

Programar y realizar los pedidos de materiales e insurmos para el buen
funcionamiento del area de microbiologia y fisicoguimica y el mantenimiento de las
instalaciones conjuntamente con el drea de compras.

Responder y coordinar el uso de las diferentes sustancias guimicas y medios de
cultive empleadas en la determinacién de los parametros microbicldgicos vy
fisicoguimicos,

Preparar, rotular, estandarizar y almacenar las soluciones guimicaz y medics de
cultivo requeridos para los analisis microbioldgicos del agua de acuerdo con la
fecha de vencimiento y cantidad de muestras analizadas y registrar la informacion
sobre la preparacidn de estas soluciones de acuerdo a los procedimientos
establecidos,

Analizar las muestras de agua y realizar pruebas de Identificacidn para la
determinacién de género y especie de acuerdo con los procedimientos establecidos
en el laboratorio.

crecimiento microbiolégico.

Registrar la informacion obtenida en el proceso de andlisis de las muestras y de las
cepas de referencia, de seguimiento de las muestras, de verificacion de equipos ¥
del lavado de material, del mantenimiento de las instalaciones e identificar el |
parsonal gue interving en cada caso. '
Cumplir las actividades establecidas en el Manual para el aseguramiento de la
calidad analitica de les resultados del laboratoric comeo son: validacién de métados,
uso de cartas de contral y pruebas Inter laboratorio y ejecutarlas oportunamente.
|dentificar y registrar trabajos no conformes v no conformidades que se presenten
con relacion a su cargo y proponer acciones preventivas y correctivas para el cierre
de estas.

Garantizar el mantenimiento, calibracion y/o verificacion de |os recursos necesarios |
para asegurar |a eficacia, eficiencia y confiabilidad en la prestacion de los servicios |
de acueducio, alcantarillado, aseo y analisis de aguas. :
Evaluar la condicién de los recursos que sobrepasen los 50 UVT, para dar de baja |
a los equipos que lo requieran, de lo contrario para los recurses que no sobrepasen
los SOUVT PU compras y bienes tiene la autoridad de realizar el procedimiento de |
dar de baja. '
Realizar y actualizar el inventario de los recursos, considerando cantidades,
estados, vida util y hoja de vida.

Empresas Pablicas de
la Cejo del Tambo, Antioquia,

553 7788 Fax 553 5437

La Ceja ES.P
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33

34,

35

. Programar recibo y envio de novedades y cobro de otros servicios,
37,

38.

39.

40.

Velar para que cada lider de los diferentes procesos de la Empresa cumpla con el
procedimiento de Mantenimiento y metrologia, ademas de verificar pericdicamente
aste procedimiento,

Verificar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento preventivo y de
metrologia, de acuerdo con las especificaciones técnica, método, norma, usg,
almacenamiento y condiciones ambientales para cada uno de los recursos.
Aprobar las necesidades de mantenimiento y calibracién de los recurso

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en al
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético. _
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de |a |
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplea.

G icde o anosilenio Rsslcon.o BAeRholal & T

Curso en NTC-ISQ/IEC 17025 Requisitos generales para la competencia de los
laberatorios de ensaya v calibracién

Interpretacion y analisis de datos estadisticos (Andlisis de incertidumbre y
validacian de datos)

Técnica an toma de muestras

Servicio al cliente

Mormatividad aplicable: Resclucidn 0631 de 2015, Resolucion 2115 de 2007, RAS |

2000
+ MIRS
* Transporie de sustancias quimicas peligrosas
* Manejo de sustancias quimicas
B T Cpmpﬂonnlncmhpummmm :::;_:_:_-:_:;5- R
Gnmum;m ' : T Por N'Ivn.l-.lar-ai:rqﬁlco 7
+ Orientacion a resultados I « Aprendizaje continuo
+  Orientacion al usuario y ciudadanao «  Manejo de la infarmacian
= Transparencia » Experticia profesional
+ Compromiso con la Crganizacian * Trabajo en equipo y colaboracién
L]
L]

Toma de decisionas
Planeacién vy liderazgo

VI Requieies G Forecion Acaderiea y Exporene

' Furrrrlan.:.l-ﬁﬁ..ﬁcadémica I'ixp-ariar-'néia
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Adrirslstrocidn Murticipal

Titule Profesional en Bactericlogia, Salud | Dos (02) afios de experiencia profesional
Publica, Ingenieria CQuimica, Biclogia, | relacionada.
Microbiolegla y afines.

e —

ol R m.nﬂﬂn-man dal Empfm

Nivel: Profesional Ho Da l:argcm 01
Denominacion del Empleo: Coordinador de Calidad Laboratorio
Dependencia: Direccion Técnica del Laboratorio

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Codigo: 219

Cargo del Jefe Inmediato: Directora del Laboratorio

Grado; 02

e et e lnnFun-:Inmi Tt
Laburaturi;:: de ;gh;.laé ; I

i || Pmpﬁultu F'Hmrlpul dut Emplqu

Dasarmllar actividades de Gestuﬁn de Calldad del Labnratnna de A.guas de la Empresa
necesarias para el adecuado funcicnamiento de todos los procesos del Laboratorio,
enfocados a la satisfaccion del cliente y la confiabilidad de los analisis alli realizados.

.- Dunripciﬁn de Lu Func'ivurru Eauncillu

14 Apoyrar en la alabnra:;lon los pmgramas ptanes y prﬂyre:tos reiacmnadus con el
mantenimiento y mejoramiento de la prestacidn del servicio de andlisis de agua.

2. Asegurar que se establezca, implemente y mantengan los procesos del Sistema
Integrade de Gestién en cada area.

3. Informar a la Direccién de Laboratorio el desempefio del Sistema de Integrado de
Gestidn,

4, Contribuir & la mejora continua del Sistema Integrado de Gestidn y del proceso a
cargo.

5. Inspeccionar y verificar el estado y condiciones de funcionamiento de las
instalaciones y equipos del laboratorio

6. Cumplir con los procedimientos establecidos para el buen funcionamiento del
siztema integrado de gestién aplicado al Laboratorio de Aguas de la Empresa.

7. Velar porque todas las actividades del laboratorio se ejecuten, teniendo como
objetivo la satisfaccidn de los clientes.

8. Apoyar en las respuestas de los requerimientos de los entes de control y
autoridades competentes.

8. Responder por las operacicnes técnicas y la provision de los recursos necesarios
para asegurar la calidad requerida de las operaciones del laboratorio,

10. Evaluar los resultados y firmar los informes de ensayos,

11. Conocer y aplicar la normatividad legal vigente asociada a la calidad del agua para
consumo humano y normas técnicas aplicables a los laboratorios para el analisis

T v et B, 4 (L ) ]
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12. Coordinar todas las actividades relacionadas del |aboratoric de aguas |
{fisicoquimicas y microbiologla).

13. Apoyar las diferentes actividades programadas en el marco del proceso de |
acreditacidn. |

14. Asegurar la disposicion de los recursos técnicos y materiales, el entrenamiento yla
asesorla necesaria para reallzar sus tareas y garantizar la continuidad de |as
operaciones,

15. Conocer el manejo y operacién adecuada de los equipos, materiales y sustancias
guimicas usadas en los analisis Fisicoquimicas del agua.

| 16. Llevar a cabo y registrar el mantenimiento preventivo, la limpieza periddica y las

' verificaciones de los equipos y vigilar que se lleven a cabo las calibraciones con
base a un plan anual previamente establecido,

17. Responder y coordinar por el uso de las diferentes sustancias quimicas v
empleadas en la determinacion de los parémetros Fisicoguimicos.

18, Apoyar en la preparacion, rotulacion, estandarizacién y almacenamiento de las
soluciones quimicas y medios de cultive requeridos para los  anilisis
microbiclogicos del agua de acuerde con la fecha de vencimiento y cantidad de
muestras analizadas y registrar la informacion sobre la preparacion de estas
soluciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

19. Analizar las muestras de agua y realizar pruebas de identificacién para la
determinacion de pardmetros fisicoguimicos.

20. Revisar periédicamente los calculos y resultados de los ensayos realizados.

21. Firmar los informes de ensayo

22. Cumplir las actividades establecidas en el Manual para el aseguramiento de la
calidad analitica de los resultados del laboratorio como son: validacion de métodos,
uso de cartas de control y pruebas Inter laboratorio y ejecutarias oportunamente.

23. |dentificar y registrar trabajos no conformes y no conformidades que se presenten
con relacién a su cargo y proponer acciones preventivas y correctivas para el cierre
de estas.

24, Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

25. Entregar de manera correcta &l cargo al momento de salida del funcionario, con &l
paz y salvo debidamente diligenciado ademés de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

26. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

27. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de |a
naturaleza del empleo.

N :'.'i ': [ 3.:-. ¢ '.E‘l:-‘li'. e ﬂtmuahﬁl“nm !hlm nilannlnhn

. Gursu an NTE IS'DJ'IEG 1?025 Reqmslms ganaralas para la r;ompetenma de Ius
laboratorios de su ensayo y calibracién

* Interpretacién y andlisis de datos estadisticos (Analisis de incertidumbre y
validacion de datos)
Técnica en toma de muestras

+  Servicio al cliente
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= Mormas aplicables. Resolucién 0631 de 2015, Resolucidn 2115 de 2007, RAS
2000

+« MIRS
Transporte de sustancias quimicas peligrosas

» Manejo de sustancias quimicas
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Crientacion a resultados
Crientacion al usuario y ciudadang
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizale Continuo
Experticia profesional
Manejo de la infarmacién
Relaciones interperscnales
Toma de decisiones
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‘4 quul:itm :h Fumdﬁn A.ndimﬁ:a }' Exporhn::la

Fomaaiﬁn Académlca Expamncia

Titule Profesional en Bactericlogia, Salud | Dos (02) afios de experiencia profesional.
Fiblica, Ingenierfa Quimica, Biologla,
Microbiclogia y afines.

i' it A 2 lduniiﬁmciﬁndclﬁmyliu S _
Nivel: Asistencial No. De Cargus El‘l
Deneminacién del Empleo: Auxiliar de Laboratorio

Dependencia: Direccidén Técnica del Laboratorio

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Caédigo: 487

Cargo del Jefe Inmediate: Directora Técnica del Laboratoric

Grado: 02

i _.I:ill.:'-.i- _ﬂl"‘ﬂ}l,thll'l_G_iﬂ:ﬂﬂl':_

| Labcra-torin de Aguas

| :.: : _- T ]H* PmpﬁnitbFrlrlﬁin!ldtl Ernﬁln

Desarrullar actwlr.‘iadas da ap-uyro al Iaboratorln de Aguas de la Ernpresa tema n:lu:: en cusn'r.a
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

S nmﬁpﬁlﬁn de In Funnlunu Ennalﬂu

| s Eonocer = |mplementar Ias técnlcaa de recolecm&n presewaclan transp-nrte
[_ almacenamiento, aceptacidn, recepeidn, registro y cedificacién de las muesiras de |
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. agua de acuerdo a las normas técnicas, tipos de analisis y los procedimientos
establecidos en el laboratorio.

2. Aplicar los procedimientos establecidos para el lavado y la verificacion de la calidad
del misma.

3. Apoyar en la aplicacién de controles o modificaciones que sean necesarios para
una mejor operatividad a los sistemas v procedimientos establecidos.

4. Remisionar las muestras de agua

5. Mantener actualizada la base de datos de los clientes de los servicios que presta la
Empresa.

6. Apoyar a la Direccion del Laboratorio en los informes de gestién suministrando la
informacian requerida de manera oportuna.

7. Mantener el contacto permanente con los clientes del laboratorio, tales como la

| entrega oportuna de los resultados emitidos, programacisn de toma de muestras y
deméas solicitudes de los mismos.

8. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presentan, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa. |

9. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionaria, con el
paz y salo debidamente diligenciado ademas de los documentos & informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

11. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplea.

| . L'.‘.urs::: an NTG ISO#IEG 1TD25 Haqunmtns ganeraies para Ea competenma ::Ia Ius
laboratorics de ensayo v calibracidn

Curso de Saneamiento basica |
Técnica en toma de muestras
Interpretacion y analisis de datos
Servicio al cliente

Manejo de extintores

Manejo de sustancias quimicas

i """':w;-:"“':cﬂini:mnmus:mpmw

'E‘:on‘l'unes "~ Por anl Jar&rqulcu

+ Orientacién a resultados « Manejo de la informacion

* Orientacién al usuario y ciudadano « Relaciones interpersonales
= Transparencia » Colaboracion

s Compromiso con la Organizacion

&
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La Leja para
= Vivir
Mejor

Adrrinisdradion Maricpol

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualguier modalidad | Un (01) afio de experiencia laboral.

; e j iR il tdanﬂﬁﬂ,:lﬁndﬂﬁmplm jf_.' S
|y ) 1 Mo L o e gk ] AT R T
Nivel: Directivo Hn D& Cargns* 'D1
Denominacién del Empleo; Director Financiero y Comercial
Dependencia: Direccidn Financiera
Maturaleza del Cargo: Libre Mombramignte y Remocidn .
Codigo: 009 '
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
Grado: 03
| Area Financiera

. e e R

[ e i :",.IIE.-_'-' Propasito Fﬂnclﬂﬂlﬂﬂ Emmw

Disefar y controlar sistemas de recaudo, ﬂnanmacldn gastr::rs & inversien qua IEI parmtta a
la Empresa mantener el equilibric de sus finanzas, posibiitando la operacion,
manienimienio y expansion de los servicios a su cargo, ademas de gestionar [os recursos
necesarios y administrar con criterios de generacion de valor los existentes, con el fin de
garantizar la maximizacion de la rentabilidad de la Empresa y la prestacidn eficiente de los
Servicios.

: "-i'g.!.- : Dmrlpﬂldhdllal Funciones Esenciales

1. Establecer de comin at:uardﬂ con E| Garsnta Ganaral Ius Dhﬂﬂ'll'u'ﬂs pulmr:.as ';
estrategias que en materia de recursos financieros y su utilizacién en el tiempo sean |
necesarios para asegurar el funcionamiento de la Empresa, a partir del analisis de
los diferentes estados financieros y flujos de caja.

2. Coordinar el estudio y planeacién de los requerimientos financieros y estrategias
comerciales de la Empresa a corto, mediano y largo plaze,

3. Disefar estrategias vy politicas que tiendan a disminuir los niveles de gasto y el
aumento de los ingresos en la Empresa,

4. Disefar politicas de alto impacto a nivel comercial que le permita 2 la Empresa
lagrar un posicionamiento corparative y un sentido de pertenencia de los usuarios
hacia esta,

5. Realizar permanente seguimiento al Marco Mormative y juridico gue rigen los
servicios publicos domiciliarios con el fin de atender las exigencias normativas.

8. Establecer, de acuerdo con el Gerente General, la politica tarifaria de la Empresa,
sagun lo aprobado por la Junta Directiva, actualizar los flujos de fondos; presentar
estructuras alternativas de refinanciacion de los diferentes servicios y proponer
sisternas agiles que permitan obtener un efectivo y oportuno recaudo,

7. Planear, gestionar y dirigir la consecucidn de los empréstitos para el desarrollo de
planes y programas de inversidn.

. | 5
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8. Mantener informado al personal a su cargo de los cambios financieros que se |
generen con el fin de que se tenga en cuenta el marco financiero a seguir,

9. Coordinar y dirigir la elaboracién y analisis del presupuesto anual de inversian, de
ingresos y gastos de ejecucién, para presentar a la Gerencia General yalajunta
Directiva los informes respectivos.

10. Establecer de acuerdo con el Gerente General, las politicas para la administracian
de dineros, seleccion y utilizacién de bancos, gastos, créditos y manejo de seguros.

11. Planear y supervisar |a elaboracion de planes de amartizacién del servicio de |a
deuda piblica, presentarlas a consideracién del Gerente General y elaborar
estudios sobre |a capacidad de endeudamiento de la Empresa,

12. Planear, dingir y contralar el sistema contable de la Empresa, velando porque los
diferentes registros y archives de las dependencias a su carge se lleven
debidamente organizados.

13. Comparar, verificar y analizar la informacién referente al sistema de costos, para
poder determinar los departamentos y servicios que presentan costos mas
representativos, definiendo el modelo estadistico de informacién que requiera la
Empresa para la evaluacidn de tarifas, viabilidad financiera y los costos medios del
senvicio, entre otros,

14. Elaborar parmanentemente proyecciones financieras que le permitan a la Empresa
planear los diferentes escenarios y las necesidades de capital para la prestacién
eficiente y rentable de los servicios publicos a cargo de esta.

. 15, Gestionar los recursos que requiera la Empresa a través de las diferentes fuentes
' de financiacién, buscando las mejores alternativas financieras que agreguen valor
a la Emprasa.

16. Apoyar a la Direccién Técnica en la formulacion y evaluacién financiera de los
proyectos objeto de cofinanciacian.

17. Realizar y evaluar mensualmente analisis comparativos de tarifas, con el fin de
verificar permanentemente su nivel de cumplimiento estableciendao los indicadores
necesarios para la acertada toma de decisiones.

18. Coordinar y generar los reportes al SUL |

19. Realizar proceso de gestion de cartera. |

20. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

21. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademés de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

22. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de |a
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

23. Desempeiiar las demas funciones que ordene &l jefe inmediate y que sean de |a
naturaleza del empleo,

... V. Conocimiento Basicos o Esenciales

« Normas NIIF

= |nterpretacién y analisis de datos financieros.

= Conocimiento en costos ABC

= Costos, presupuesto y auditoria

= Lavado de activos
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Indicadores de gestidn

» Ciclos de \Vida
« MRS .
B
|. H - - i l. by " J '. 1 U 1!
cnmu nes Pnr lel dararqulcﬂ
+ (Orientacidn a resultados « Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y ciudadano « Manejo de la informacion
« Transparencia » Experticia profesional
« Compremiso con la Organizacidn = Trabajo en equipo y colaboracian
» Toma de decisionss
= Creatividad & innovacion
* Planeacidn y liderazgo
thqul:th: du menulﬁrr Aﬂdimm ? Eﬁperlnnnil
Furmaciﬁn hcadémica Expnria I'H."-Iil
‘Titulo Profesional  en Administracién, | Dos (02) afios de experiencia profesional

Contaduria Pdblica, Econdmica.

relacionada.

AR S idmtiﬁpu;ﬂn del t—:mplw

Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Contable y Presupuestal
Dependencia: Direccion Financiera
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remacién
Cadigo: 006
Cargo del Jefe Inmediate: Director Financiero

No. Da Cargn: ﬂ1

Grado: 03

S "-"?"-Fl.lﬂclqnn_l.. G

Araa Financiera

Pmpémtu Frinrnlpll r.tul Emplm

P|E""5‘Ef Wﬂrﬂ'l“ﬂf preparar '_-a' anallzar la lnfonﬂaclﬁn cuntable rlnanclera trlbutaﬂa ;.f
presupuestal de la Empresa.

VL Dmripciﬁn dm l,ns Funnlonul Elnnnlllu

1.

Preparar, revisar y evaluar los estados financieros de la Emprasa ¥ Ias nperacmnes
necesarias para la administracian del presupuesto, el programa de contabilidad v
costos y las demas actividades que se establezcan en |a dependencia.
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2, Colaborar en la planeacidn de los reguerimientos financieros de s Empreza a cortu,_i
mediano y largo plazo. :

3. Revisar, verificar y comparar el cuadro de los saldos mensuales con las cuentas de |
control, asl comao los anexos correspondientes con sus respectivos andlisis,

4. Elaborar en coordinacion con la Direccién Financiera y Comercial, el proyecto de |
ingresos y gastos de la Empresa.

5. Apoyar los modelos de reestructuracion tarifaria con el fin de que este consolide
todos los datos y registros contables.

8. Realizar proyecciones de estados financieros y de presupuestos con el fin de
plantear los posibles escenarios en los cuales se vea incurso la Empresa.

7. Apoyar el andlisis permanente de |a polltica de ingresos y gastos con el fin de
disefiar estrategias que mejores su desempefio.

8. Brindar informacién para realizar los indicadores internos gue permitan medir el
desempefio financiero y comercial de cada una de las areas y procesos.

, 8. Propender por la implementacion y correcto funcionamiento del sistema de costos.

' 10. Efectuar analisis de ejecucion presupuestal y comunicar al Director Financiero |as
anomalias encontradas, revisando periédicamente las cuentas méas representativas
de los estados contables, asi como su correcto registro, movimientos, saldoes v
cierres respectivos.

11. Inspeccionar y confrontar que las cuentas de deudores estén correctamente
saldadas por el Técnico Operativo Contable y Presupuestal, para la expedician de
paz y salvos respectivos.

12. Verificar el buen estado de los sistemas contables de la Empresa, para asl
garantizar la confiabilidad, relevancia y oportunidad de la informacién.

13. Requerir oportunamente la informacion necesaria para el procesamiento de los |
registros, los cuales daran lugar a los informes de costeo. I

14. Analizar conjuntamente con el Director Financiero la informacién referente al |
sistema de costos, para determinar |as dreas de mayor costo y productividad de la
Empresa.

15. Sugerir y liderar los cambios al sistema computacional de la Empresa, para que &l
sistema de informacion financiero y de costos se ajuste a los requerimientos legales
y administrativos.

18. Elaborar los estudios de convaniencia y oportunidad en atencitn a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presentan, conforme a lo establecido en al
Manual Interno de Contratacién de la Emprasa,

17. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico v magnético.

18. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

I 19. Dessmpenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y gque sean de la

| naturaleza del empleo,

g =1
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Mormas NIIF

" Conocimiento Basicos o Esenciales

L]

» |nterpretacion y analisis de datos financieros

s Conocimiento en costos ABC |

s Costos, presupuesto y auditoria
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= Vivir

__) La Ceja E.S.P.
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( * |Indicadores de Gestidn
« Lavado de Activos |
# Ciclo de Vida
« MIRS
Gamp:tunuias ﬂumpnrlammhlu
Cnmunu Pur Nwal Jarirqml:ﬂ
« (Crientacion a resultados = Aprendizaje continuo
+ QOrientacion al usuario y ciudadano + Manejo de la informacion
= Transparencia = Experticia profesional
# Compromiso con la Organizacidn » Trabajo en equipo y colaboracian
» Toma de decisiones
« Creatividad & innovacion
* Planeacion y liderazgo
il | Vil Raqulillol du Famciﬁnﬁnarﬁmi‘m ]r E:pqr’lmcl:l
Fnrmnciﬁn hcadémina Exp&rdannin
Titule Profesional en Contaduria Publica . Dos (02) afios de experiencia profesional
| relacionada.
= | |
: e .!;j lda:miﬂ:mﬁn ﬁwl Empliq lf:-';;.i i .'!,
Nivel: Técnico Nn- DH Gargm EH

Denominacidén del Empleos: Técnico Operative Contable
Dependencia: Direccidn Financiera

Maturaleza del Carge: Trabajader Oficial

Codigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Contable y Presupuestal
Grado: 02

il ATen FanGlonal. |

Area Financiera

_E_l_ll-'_f Pmph‘rm Princina! dul Ern plw

Efectuar Ias nperac:nnas 1; raglstros da mntablhdad de acuerd:: al plan oontable da !a
Empresa, asi como sus correcciones, adicicnes y/o actualizaciones respectivas, de tal
manera que la administracion del presupuesto se realice conforme a la Ley y a los planes,
cuentas y programas de la Empresa,

VL Dmripmidrn de IﬁFunulnrm Enneltl“ RO
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asl como de los informes de almacén, némina o corte mensual de documenta,
ordenes de pago, comprobantes de egreso, informes de costos ¥ demas
comprobantes presentados.

2. Aplicar en todos los hechos econémicos cuando se amerite las respectivas
obligaciones tributarias.

3. Revisar mensualmente las diferencias generadas entre el madulo fiscal y el médulo
MIIF y presentar reporte de los hallazgos encentrados.

4. Generacién de certificados de Impuestos como: Retencién en la Fuente, Retencién
de lva y Retencidn de Industria y Comercio.

5. Conciliar cada una de las cuentas de balance en conjunte con el Jefe Contable y
Presupuestal.

6. Preparacion de la informacién exdgena Municipal y Nacional

7. Mantener debidamente organizado el archivo de balances, informes, medios
magneaticos, documentos fuente, libros y otros soportes necesarios para el man gja,
registro, procesamiento y almacenamients de la informacién.

8. Conciliar, en forma sistematica y organizada, las cuentas bancarias y auxiliares del
balance y elaborar los informes pertinentes,

8. Mantener en permanente actualizacion todo el proceso de costos ABC de I3
empresa.

10. Conocer y mantener en permanente actualizacién las narmas y procedimientos de
jurisprudencia y conceptos legales de indole contable, tributaria y financiera.

11. Realizar mensualmente cruces de informacién entre todos los médulos que
alimentan contabilidad como son ndmina, bienes, servicios publicos, costos entre

| otros.

i 12. Realizar las correspondientes notas de ajustes Generales en contabilidad.

13. Apoyar en la rendicién de informes a los diferentes drganos de control como son la
Superintendencia de Servicios Publicos, Contaduria General, Contraloria de |
Antioquia y Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

14. Proyectar |as diferentes declaraciones de retencién en la fuente & Iva. |

15. Apoyar al Jefe contable y presupuastal en el cierre contable da la empresa.

16. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

17. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de |la empresa.

19. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

‘ 1. Realizar y analizar correctamente la imputacién contable de los documentas fuente,

Mormas MIIF

Interpretacion y analisis de datos financieros
Conocimiento en costos ABC

Costos, presupuesto y auditoria

Lavado de activos

)
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SRR
Administrercion Mundcpal -:";'1
* |ndicadores de Gestidn
» Ciclo de Vida
« MIRS
« Servicio al cliente
= Interpretacion y analisis de datos
RepteR et | ﬂmp&twcm ﬂuj'hpnrtnmmm#
Eon‘iﬁnaﬁ B F"ur Nwal Jerirqul-::o
* Drientacién a resultados s Aprendizaje continuo
» Orientacidn al usuario y ciudadano ¢ Manejo de la informacién
= Transparencia « Experticia técnica
» Compromiso con la Organizacion » Trabajo en equipo y colabaracion
+ Creatividad e innovacion
Vil Fggquum da annnclﬁn Audimicn ¥y Emrtcmit
Fr.: rrna{:ia.‘m A{:adémi-::a

Exparlanr.:ln

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en administracién, Contaduria,
Eccndmica u otros de las Ciencias Scciales
vy Humanas.

Un (01) afo de experiencia profesional.

I ; ldinﬁﬂmlﬁl‘l dnl Empﬂﬂl

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativa Presupuestal

Dependencia: Direccién Financiera
| Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cédigo: 314
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Contable y Presupuestal

Ho DnEargﬂs 01

Glrnd o:

02

- Area Fun#lnml SRR

Area Financiera

bl 5:_:__].“_-: A -Fﬁﬂﬂiitﬂ Prinmplt ;IiIEmplur i 55_;:-:-. i izl

Efentuar E| sagunmlantu ala macum&n ¥ pmgrar‘namﬁn del praaupuﬁsta de !a Ernprasa de
conformidad con los procedimientos establecidos, documentos contractuales, normatividad
técnica y legal vigente,

~ Descripcion de las Funciones Esenciales

Empresas Piblicas de La Cejd ESP
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13.

14,
15,
18.
(7
18,
18.

20.
21.

22.

23.

. Elaborar resoluciones y demas actos administrativos que se requieran para el

. Apoyar con el suministro de la informacion para |a elaberacién de informeas sobre el

Realizar una correcta ejecucion del presupuesto de conformidad con Io establecido |
en La Ley 115 de 1996 y las normas vigentes en materia de presupuesto, gue
permita identificar la gestion realizada, en cumplimiento de los objetivos del plan de
desarrollo municipal.

Adoptar los mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada ejecucion del
presupuesto.

Preparar los informes necesarios para la elaboracién del proyecto de presupuesto
de ingresos y gastos anuales y los planes de costos v gastos mensuales de la
Empresa,

Proyectar las resoluciones relacionadas con las adiciones, reducciones ¥ traslados
de las apropiaciones de ingresos y gastos.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal de
acuerdo a las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias.

Expedir los cerificados de disponibilidad de apropiaciones para efectuar los
traslados y reducciones presupuestales.

Realizar las adiciones al presupuesto.

Realizar los traslados y reducciones al presupuesto.

Recibir y revisar la documentacién para efectuar la ordenacion de pagos, sobre la
entrega a satisfaccion de bienes y servicios.

eficiente y eficaz manejo del sistema presupuestal.
Expedir las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos. '

presupuesto solicitados por entidades oficiales de Nivel Nacional, Departamental ¥
Municipal.

Participar en la elaboracién del cierre presupuestal de conformidad con la
normatividad legal vigente.

Mantener actualizadas las normas, jurisprudencias y conceptos legales de indole
presupuestal.

Archivar la documentacion que se genera en la dependencia conforme las tablas de
retencién documental,

Reportar al Jefe Contable y Presupuestal y al Director Financiero las anomalias que
se presenten en la ejecucion del presupuesto v 1as eventuales inconsistencias.
Rendir a La Contraloria de Antioquia los actos administratives que se generen
desde la oficina presupuestal conforme a las fechas indicadas por el ente de control, |
Rendir mensualmente y conforme a las fechas indicadas por el ente de contral, la
ejecucion presupuestal de egresos a la Contraloria de Antioguia.

Rendicion del Presupuesto aprobadao para la vigencia del afio siguiente en atencién
a las fechas limite establecidas para ello por la Contraloria de Antioquia.

Rendir al Chip la programacién y ejecucién de ingresos y egresos trimestrales,
Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el gjercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido an &
Manual Interno de Contratacisn de la Empresa.

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
comespondientes en medio fisico y magnétice.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de |la empresa.

Empresas Piblicas de La Ceja ESP
La Cejo del Tambo, Anfioquia, Colombia
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Adminigfradion Mamicpoi

24. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la |

naturaleza del empleo.

2 _-' o e 's? t‘.‘«ununhniuntq B«iqleul o Ennnlltﬂ

i by
3 il

Cmoclmentns basicos en mfnrmat:lc-n mntable Tmanmera

= Costos, presupuesto y auditoria
= Servicio al cliente
= Mormatividad aplicable
= Manejo de software saymir
= Lavado de activos
« Costos ABC
= |nterpretacién y analisis de datos
= MIRS
Vi Gnmn-t-naiu cmnurtnm-ntnln
Eomunus F'nr Ni'ural Jararqulca
» Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
* Orentacion al usuario y ciudadano = Manejo de la informacion
* Transparencia » Experticia técnica
« Compromiso con la Crganizacisn » Trabajo en equipo v colaboracién
»  Creatividad e innovacion

e '_ Vil Ruqul:ltm da Fumnclﬁn Aaldﬁmiu 1‘ Egpurlnnnla

Furrnar.'.iurl Académlna i i - E:paﬂannia

Titulo de formacién técnica profesional o | Un (01) afic de experiencia profesional.
tecnolégica en administracion, Contaduria,
economia u otras de las Ciencias Sociales vy
Humanas.

.....

Hwal F'rnteslnnaf
Denominacidn del Empleo: Tesorero General
Dependencia: Direccion Financiara

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién

Na Da l:argnt EI-1

Cédige: 201
Cargo del Jefe Inmediate: Director Financierg
Grado: 01
: R - AreaFuncional :
)
Empresas Plblicas de La Ceja ES.P

La Cejo dal Tambo, Antioquia, Colormbia
Calle 20 # 22-05, NLT, 811.009.329-0
553 7788 Fax 553 5437
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Adritisiroodn Murrkcipal

éh

Area Financiera

k ::;_-j R R FropéaﬂnPnnulml del Emplao

Garantlzar una ﬁptlma geshrfm ¥ admmus.tra::lon de los ingresos y egrasua de Ia Empresa
contribuyendo por una lado, con una eficiente labor de recaudo y atento a todas las cuentas
por cobrar a favor da la Empresa y de otro lado, efectuando el pago de todas las cuentas
a cargo de la Empresa, a partir del estado de vencimiento de las mismas yio las condiciones
comerciales negociadas,

e, V. nnuripdlén de Iat Funainmiﬁemm

1, Efectuar Ios pagas r:le Ias cuantas del:ndarnente Iagahzadas ¥ que mrrespondan a
gastos u obligaciones de la entidad.

2. Realizar los pagos de los servicios plblicos, arrendamientos, estampillas en las
fechas qua corresponda.

3. Tener la custodia del protector de cheques y la responsabilidad sobre el mismo.

4. Mantener la custodia de los diferentes documentos y valores que le sean
encomendados, tales como chequeras y titulos valores.

[ 5. Elaborar informe de las cuentas por pagar,

[ 8. Mantener informacion actualizada de los saldos bancarios e informar de los mismos
a la Direccion Financiera y a la Gerencia.

7. Solicitar a las entidades financieras los documentos adicicnales que requiera la
entidad.

8. Girar y pagar oportunamente los descuentos efectuados a los empleados con
destino a prestaciones sociales, almacenes, cooperativas, bancos y depdsitos
judiciales.

9. Elaborar comprobantes de egreso en orden cronelogice y la relacién mensual de
los mismaos.

10. Registrar diariamente en &l sistema contable, los movimientos de caja y bancos las
operaciones efectuadas durante el dia por los diferentes conceptos.

11. Expedir certificados y constancias por conceptos de pagos efectuados por la
entidad.

12. Tener en custodia las ordenes definitivas de pago con sus respectivos soportes.

13. Actuar como firma autorizada en las drdenes de pago con destino a las sociedades
fiduciarias y los cheques para realizar pagos.

14. Contabilizar las operaciones bancarias, rendimientos y costos financieros.

15. Revisar y autorizar los descuentos de estampillas para su legalizacién en todos los
contratos de la Empresa.

16. Elaborar la informacion que solicite la Contraloria Municipal, Departamental y
Nacional y demés entidades que lo requieran.

17. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

18. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcienario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademéas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético. I

19. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestidn de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Eﬁﬁﬂﬁ:ﬂeﬁuﬂp wwwf@[)[)délﬂt&id.gw_co
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20. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

SR R AR EqnucrmuntnﬂﬁalpmoEunclaln

Lavado de aclivos

Semnvicio al cliente

Interpretacién y analisis de datos
Costos, presupuesto y auditoria
MIRS

4 8 8 ® @&

i Gurnpuhnnli: l:omaurmnmhjn .'.: :_:::5..'; bt

kg ~ Comunes | Pur vanl Jarirqu}nu :

Crientacion a resultados
Orientacion al usuario v ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Manejo de la infarmacian
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Toma de decisiones

Creatividad e innovacién
Ruqul:itnu dn Fnrmiqiﬁﬁ mmm ¥ Experlnnqu

& & @ &

Fnrrrl aclﬂn ncad&mlca E:puri&nnia

Titulo Profesional en Administracion, | Dos (02) anas de experiencia profesional.
Contaduria Pablica y Econormnia.

T |uanﬂii‘mr¢n uummplm

Nivel: Profesional No. Da I:nrgm E]1
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Comercial
Dependencia: Direccidn Financiera

Maturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién

Codigo: 218

Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero

| Grado: 02

e R R Y e

Area Financiera

T,. o FmﬂﬁIIMPrlnulpll dllEmpia-q

Desarrnllar Ia pc:l[tlr:.a E:I:Jmarc:lal de Ia Ernprasa ualandu por al sostan:mlantu comarmal de
la misma, a partir de la ejecucion y evaluacién de las operaciones comerciales en apoyo del I

]
Empresas POblicas de La Ceja ES.P ™
mﬁﬂwﬁmcdmﬁu www.eeppdelucem gov.co
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La Ceja para
it ~

E resas
Poblicas de
La Ceja E.S.P.

k! '1-.'!'._: AT LA 1 1 b ) B

técnico econdmica de los planes de

V. Doscripcién do las Funciones Esehciales

Drg'énizﬁr, alaba;ér;,r I:Ii'rlgir ;cﬂénas y prtn;:;ramas para la éjecucidn de censos y'-

Controlar el oportuno recaudo por la prestacidn de los servicios y rendir informes

periodicos a su jefe inmediato, schre las deudas atrasadas por los diferentes |

Promover la expansion y el mantenimiento del mercado para poder perfeccionar al
Llevar el registro actualizado de los consumidores que constituyen el mercado real
Revisar y controlar los datos estadisticos, resultantes de la facturacion y elaborar

Coordinar con los trabajadores encargados de la atencién al cliente, los reclamos
presentados por los usuarios y darles solucion oportuna y adecuada.

Desarrollar actividades comerciales de venta, promocién ¥ cobro de los servicios
Procesar y reportar mensualmente un informe estadistico sobre peliciones, quejas
Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademéas de los documentos e informes

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la |

Desempeiiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

¥ Consdlmlants BACoa S BaalaTa

 Competencias Comportamentales

i Por vaﬁlljerirquicu :

Adminisiracdn Mawnicpol =
| fortalecimiento institucional, la cooperacion
mejoramiento y la gestidn comercial de la Empresa.

1

aplicaciones de tarifas.
2,

conceptos y actividades realizadas.
3.

maximo el consumo dal servicio.
4,

de la Empresa y controlar &l cobro de los servicios,
5.

infarmes respectivos.
6.
7. Velar por la pronta recuperacion de la cartera morosa.
B.

gue presta la empresa.
8.

y reclamos presentados por los usuarios y la gestion realizada
10. Elaborar y mantener actualizado el registro de usuarios y catastro.
1.

Manual Internc de Contratacién de la Empresa,
12,

correspondientes en medio fisico y magnético.
13:

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
14.

naturaleza del empleo.
* Normatividad sobre peticiones, quejas vy reclamos.
+  Ley de servicios publicos domiciliarios
+ Lavado de Actives
» Costos. presupuesto y auditoria
* Manejo de programas bésicos aplicados
s  Mercadeo :
* Orientacién a resultados .

Manejo de la informacién

)

Empresas Piblicas de La Ceja E.SP

La Ceya del Tambo, Antioquia, Colombia
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la Cejapara
S ViVir
M

Actrerimdstrocice Mumicipal

» Orientacion al usuario y ciudadano
* Transparencia
* Compromiso con la Organizacion

Experticia profesional |

Toma de decisiones

-
« Trabajo en equipo y colaboracion
L
L]

Creatn.rldad 2 in nnuamdn

Furmar;réﬂ Acadimlr:.a Expananma

Titulo
Contaduria, Economia.

Profesional en  Administracion, | Dos (02) afios de experiencia profesional.

L ldinuﬁmlﬁn dnl Emplnn

MNivel: Tecnico
Denominacion del Empleo; Técnico Operative Comercial y Atencion a PQR'S
Dependencia: Direccién Financiera

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial l
Codigo: 314
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero .

No. Dn Cnrqnn 01

G_radln: 01

Il AreaFuncional

Area Financiera

Pmpﬁ-itn Prtnnlpatdil Emplw i,

Desarrollar 1a p-uiitlca de atencu&n al cllanla an apoyo de Ir:rs- Irneamn&ntns mmarclalas du la
Empresa y de acuerdo a la normatividad vigente, en atencion a la mision y visién
institucional de la misma.

I l:lnr.:rlpqliﬁn de Fas Funnlnnu Ennchhi """" s .Z;.-_E; j o

Fteclhw Ias FQRS que llegan a ia empres.a a lravés de Ins d|ferentes madms de

comunicacion: correo electronico, telefanicamente, escrito y verbal y seguidamente
proceder con al registro de las mismas, en el madulo PARS Saimyr.

Froceder a identificar por temas las PQRS y seguidamente dar traslado al area yfo
funcionario competente para su oportuna respuesta.
Mantener debidamente diligenciado el modulo de PQR'S (Peticiones, Quejas y
Reclamos) presentados por los usuarios, con el fin de brindar informacidn agil y
oportuna a las dependencias de la Empresa, encargadas de atenderlos y los entes
gue vigilan el desempefo da |a entidad,

Mantener la caracterizacion de peticiones, quejas, reclamo y solicitudes con &l fin
de brindar informacion agil y oportuna a las dependencias de la Empresa,
encargadas de atenderlos y los entes que vigilan el desempefio de la entidad.

Prestar de manera eficiente v eficaz la atencidn al usuario.

)

Empresas Pblicas de La Ceja ES.P

Lo Ceya del Tambo, Antioauia, Colombia
Cole 20 # 22-05, NIT. 811.009.329-0
553 7788 Fax 553 5437
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Wb L T L b L

Adiirmsiradcicn Municipod

6. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades |
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el |
Manual Interno de Contratacién de la Empresa,

7. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

8. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato ¥ gue sean de la
naturaleza del emplec.

i l;:ﬂl_'l?alh'llﬂltn Hnlm ° Enmﬁlu _____ itel
«  Servicio al ::Inente =0
= |nterpretacion y analisis de datos.
+ MIRS
+ Normatividad sobre peticiones, quejas y reclamos (para dar respuestas a tiempo y
evitar silencios administrativos)
R \I.’I Gnmpcl:anﬁlaa C:umpummnnlalu
l'.‘.um unaa 3 Pnr qul ..I&rérq uim: :
= Orientacién a resultados s  Manejo de la informacion
= Orientacién al usuario y ciudadano + Experticia profesional i
« Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion |
* Compromiso con la Organizacian = Toma de decisiones
s Creatividad e innovacion |

il .-:-._..-.__-55 : e hoquulm de F&i'rnaoidﬁ Anadémlna y Emﬂqmia

: Fan‘namﬁn Académlca o : Experiannia

Titulo de formacion técnica profesional o | Un (01) afo de experiencia profesional.
tecnolégica en economla, administracidn
contaduria y afines u otros de las Ciencias
Sociales y Humanas.

i ldnnﬂﬂu:biﬁn del Empleu
e o 'No, De C‘.argos 01 4
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo Comercial y Facturacién
Dependencia: Direccion Financiera

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 314
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero
Grado: 01
0
Empresas Pablicas de La Ceja ESP
L0 Ceia del Tambo, Artioquia, Colormbia WWW. 99PPdE|GCE|G gov.co
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g '.I .rh-lrlll-:h Cim |||l..|.r||-|.

Administrocican Municipol

W AwaFuneional

Area Financiera

1II_.': e Frupﬁnim Frinalpll dnl Errtpl:m :'.E.'- 5;'—-

Dmrrﬂllar a p-uhtlca de Facturaclﬁn &n apoyo de Ins Ilnear'mentna car‘nercla!es de la
| Empresa y de acuerde a la normatividad vigente, en atencidn a la misidn y wisidn
institucional de la misma.

Dmﬂpnlﬁn ﬂu Iu Funﬂiunu Eunnlaln

10.

11.

Resaluer todas aquellas :;unsultas ra:lamuﬁ e lnqmetudas praﬁentadas pnr 105

usuarios que tengan que wver con la facturacién de los servicios plblicos de
acueducto, alcantarllado y aseg, de una manera agil, eficiente y oportuna,
Realizar cruce de criticas de |as lecturas mensualmente una vez sean entregadas
por los operarios lectores y entregar informe de hallazgos a la Direccién Financiera,
Acondicionar y generar la facturacién de los servicios plblicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y asec mensualmente, en el madulo de servicios plblicos
teniendo en cuenta las novedades a que hubiere lugar.

Programar cortes y suspensiones en los servicios que presta la empresa, cuando :

la mora en el pago del mismo asi ko ameriten.

Presentar al Director Financiero y Comercial informes de gestién mensuales y
cuadros estad|sticos sobre la facturacién e incrementos de usuarios de los servicios
publicos domiciliarios.

Registrar diariamente los derechos de conexion, cambios de uso. cortes y
suspensiones y demas novedades que se presenten con los suscriptores de los
sanvicios publicos domiciliarios,

Mantener actualizada |la base de datos de los suscriptores de los servicios pablicos
domiciliarios,

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en &l ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacidn de la Empresa.

Entregar de manera correcta el carge al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

Cumplir las normas, reglamentss & instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y gque sean de la
naturaleza del empleo.

: L 5 V. numnlmluntu Hinlnm’h Eunhl:[n

Sﬁmcm al clleme

Ciclo de Vida

Interpretacién y andlisis de datos
NTC IS0 14001:2015

NTC 150 9001:2015

Lo Cejo del Tambo, Antioguia,
Calle 20 & 22-05, M.LT. 811,009.329-0
553 7788 Fax 553 5437
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Administracicn Masicpai

mpresas
\ Piblicas de

i JLa Ceja ESP.

OHSAS 18001:2007

NTC IS0 45001:2018

Lavade de activos

MIRS

Manejo de sustancias guimicas

Costos, presupuesto y auditoria

Sisternas globalmente armonizado

Metodologias para la identificacion, recopilacién y andlisis de datos y evaluacion
de PQR'S

+ Normatividad sobre peticiones, quejas y reclamos

» & & & ® ¥ ¥ @

e ,;cnmpthnelat bmﬂpurt:mqnmn

Comunes Pnr qul ..Iara rq ulcn

Orientacién a resultados
Crientacién al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

Manejo de la informacian
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracian
Toma de decisionss

Creatividad e innovacidn

- & % &
® & * * @

e 'ﬂl Hﬂhﬂhlﬁm HHFai"rmlpiﬁnAudﬂriH ¥ Exﬁmilnnn]a

Fnrmamﬁ n ﬁ.:ad &mma Expurmn&la

| Titulo de formacidn técnica profesional o
fte::-nnlégica en economia, administracion

“Un (01) afic de experiencia profesional.

contaduria y afines u otros de las Ciencias
Sociales y Humanas,

T om e L

NIWI Pr&f&mnnai No. De Cargns L‘I1

' Denominacién del Empleo: Profesional Universitario de Compras y Bienes

Dependencia: Direccign Financiera

MNaturaleza del Cargo: Libre Mombramiento y Remacion
Codigo: 219

Cargo del Jafe Inmediato: Director Financians

Grado: 02
P AR '--:-_:,ﬁ.rqqfumlml

AR O]
A f

o

.ﬁ"tr-ea Financiera

Desarmllar Ias actwudadas dei prmeso de adﬁqulF:r bI.E.I'I-ES ¥ manflz:m confiables {r:ahdsd y

servicio) necesarios para el adecuado funcionamiento de todas las éreas de |a entidad v

P\

Empresas Piblicas de La Ceja ES.P

La Ceja del Tomibo, Antioquia, Colombia
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La iii::‘ja para / \ Empresas
gﬁg ViVir @ Poblicas de

prestacion eficiente de los servicios plblicos, teniende en cuenta los procedimientos
| establecidos por la Empresa.

bunri pn{ﬁn 1:|n in Fum:ltmul Enndalu

1. Elabr:nrar W presentar métadns que pmpendan p-nr el memramlantn de trémutes ¥
procedimientos relacionados con el despacho, reintegro y demas movimientos de
elementos, herramientas y equipos de trabajo.

2. Gestionar con las diferentes compafias de seguros, las coberturas de los bienes
muebles e inmuebles de la Empresa, de manera gue todos los bienes de la entidad
eslén amparados por la pdliza de seguros,

3. Mantener registros actualizados sobre los bienes asegurados y fiulos de

vencimiento de polizas, entre otros.
4. Velar por &l correcto diligenciamiento y entrega de los pedidos solicitados al
Almacen.

Coordinar y controlar el suministro de combustible de los vehiculos de la Empresa.

@ on

reaprovisionamiento de los elementos y materiales de uso y consumo que existen

en &l almacan,

Realizacion del inventario de los bienes de la Empresa.

Velar porque se le dé manejo racional a los materiales, en atencion a las politicas

trazadas por la Gerencia General, en relacion con el control del gasto.

Revisar los comportamientos del stock para mantenerlos en sus niveles requeridos.

0. Llevar estricto control y seguimiento de los siniestros y velar por el cumplimiento del
pago de indemnizaciones, de acuerdo al envio oportuno de la informacién que
suministren las diferentes dependencias, referentes a robos, dafios, perdidas,
incendio, colisidn de vehiculos, reparacion de dafios, responsabilidad civil y demas
aspectr:us relacionados con la proteccidn de los bienes de la entidad,

11. Elaboracién al Plan Anual de Adguisiciones, junto con sus modificaciones :..rfo

aclaraciones.
12. Adelantar los tramites para dar de baja los bienes de la Empresa.
13. Elaborar y presentar métodos gue propendan al mejoramiento de tramites y

e~

. )

elementos, herramientas y equipos de trabajo.

que le sean solicitados con destine a las autoridades interna o externas y
organismos de control,

15. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

16. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salve debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes
correzpondientes en medio fisico y magnética,

17. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

18. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del emplea,

propiedad, indicando caracteristicas, localizacién, valores, fechas de control y |

Garantizar el control a la recepcidn, almacenamiento, suministro y |

procedimientos relacionados por el despacho, reintegro y demas movimientos de |

14, Elaborar los informes scbre el manejo de los bienes de la Empresa, y las demds |

d
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Administraoicn Mm:h:lpuf

Empresas

Publlcus de
Lu Cem E.S.P.
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b

Cnnn-uinmntn Bhlen- o Eunﬁaln

costos,
Servicio al cliente
Cicla de vida

NTC IS0 14001:2015
NTC IS0 2001:2015
OHSAS 18001:2007
NTC IS0 45001:2018
Lavado de activos
Posconsumos

® # & & & ® ¥ # ¥ ° °F W

arena, madera)
+ MIRS

. Gnnnmmuenms en Iogfstlca manejo de rnsumns aspactos preaupuestales y

Interpretacion y analisis de datos
Requisitos legales de contratacion

Costos, presupuestos y auditoria
Requisitos legales asociados al producto o servicio que va a adquirir (Graba,

+ Manejo de sustancias quimicas
Sistema globalmente armonizado

Quh'lpﬁmnnln cmnnnrtlm-nkln

Cnmunu

Contadurla Piblica, Economia.

Pnr thl Jarirqulcu
= Orientacidn a resultados «  Manejo de la informacidn
= Orientacion al usuario y ciudadano = Experticia profesional
= Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracidn
+ Compromise con la Organizacién « Toma de decisiones
s Creatividad & innovacisn
i Fliqulltr.ql dn Fﬁi‘mnr.:l&n Ac:dimh:d:. yr Exmﬂtnnlt S
Fnrmaciﬁn ﬁcadémn‘.’:a Exparlannla
Titulo  Profesional en Administracion, | Dos (02) afios de experiencia profesional.

Mivel; Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario de Almacén
| Dependencia: Direccidn Financiera
Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Ho De Cargun D1

Codigo: 487
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero
Grado: 03
)
Empresas Poblicas de La Ceja ES.P

D:Eepdelh*rm Mbq_au,i:oh'rhm
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La Ceja pur?/ ) pr
i : Poblicas de
Vi l? La Ceja E.S.P

Acirministinocicn Municipol

T AveaFuncional

Area Financiera

. Fmpwta Plinnhni dul Em mm

Atam:har los rsquarlmlantas da Ias d:farentas araas de Ia Emprasa en cuantﬂ al sumlnlstru
| de materiales, insumos, herramientas, equipos U ofros elementos del almacén,

recibiéndolos, clasificandolo, despachandolos e inventariandolos para satisfacer las
necesidades del cliente interno.

N Dmrlpeléh d; In Funninnﬂr Enm:l:l.q

1. Mantenar actualtzadc: el Elstema da m‘furma-l:ldn da alrnar:.an 2] |n1.rentarms :-.f aplbr:ar
los mecanismos & instrumentos que permitan determinar la situacién de los bienes
& inmuebles de la Empresa,

2. Almacenar adecuadamente los bienes y materiales adquiridos por la Empresa, con |
al fin de facilitar la realizacion de los inventarios fisicos de la mercancla, materiales
y elementos en la dependencia a su cargo.

d. Organizar y controlar la recepcidn, almacenamiento, suministro vy
reaprovisionamiento de los elementos y materiales de uso y consumo gue existen
en el almacén.

4. Diligenciar y entregar los pedidos solicitados al Almacén, en coordinacién con el
Profesional Universitario de Compras y Bienes o quien haga sus veces.

5. Implementar los procedimientos que se requieran para el oportuno y correcto
registro del inventario de equipos, materiales y elementos de la Empresa.

6. Organizar, adelantar y controlar los procescs de adguisicion, registro,
almacenamiento y suministro de los bienes de consumo necesarios para el
funcicnamignto de la Empresa.

7. Coordinar gl ingreso y salida de los bienes para las diferentes areas de la Empresa.

B. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

9. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcicnario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademés de los documentos e informes
comespondientes en medio fisico y magnético,

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de |a
Seguridad y Szlud en el Trabajo de la empresa, i

11. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la |
naturaleza del empleo, '

AR ﬂunncimlnntu’ainimsn&-num“ e e ‘

Mana;n da sustancpas qu[mlcas

Manejo de Kit de derrame y plan de emergencia

Servicio al Clisnte

Estandares de Almacenamiento

Manejo de harramientas '

- a &= = &
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Empresas
Poblicas de
Lu Ce;u E.S5.P.

Comunes ﬁn} Nivel ;.Iaﬂ'l;cil..ﬂ.co :

QOrientacion a resultados
Crrientacién al usuario v ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informacian

Trabajo en equipo y colaboracién
Colaboracian

Habilidad manual para &l cuidado,
trato y manejo de |las herramientas
y equipos de trabajo.

« Creatividad e innovacion

- * & &
* & ® »

T

':Ftitm clﬁn .hna:lim]t:n gnt'.lperlinﬁa

: .'!éﬁr-rn;ci-:i;n Al:adémlna : ; : . Exparluncii

!_[ﬁﬁ'lama de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia laboral.

Dl R e e IﬁenﬂﬂpaﬂﬁndﬂEmplm e e

Nivel: Asistencial Nu. De Cargm 01
Denominacién del Emplec: Auxiliar de Compras y Almacén
Dependencia: Direccion Financiera
Naturaleza del Cargo: Trabajadar Oficial

Cadigo: 407 ;
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero '
Biftle. e . : |

LM,

Apoyar Ias actwldades dal pruaasu ::I& adqulnr blenes :.r sam::m ::.unf‘ ahlas fcalldad ¥
servicio) necesarios para el adecuado funcionamiente de todas las dreas de la entidad y
prestacién eficients de los servicios publicos, ademas de apoyar las actividades inherentes
al proceso de almacén,

1. Mantener an:tuahzadas las basas d& datos de los prm.reedares ] mfnrm amﬂn que se
requiera para el debido desempefo de las funciones del area de compras.
2. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la gjecucién de los planes,
programas y proyectos en los gue interviene en razdén del cargoe,
3. Apoyar al P.U de Compras y Bienes en la elaboracién de informes.

%)

Empresas Piblicas de La Ceja ES.P -
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Empresas
PoOblicas de
_)Lu Ceja E.S.P.

'_:'a ihu;‘u‘:l“:\"u' £ B | Ol w0

Agirrstrocidr Muricipal

| 4. Apoyar los tramites administrativos gue requieran las dependencias para el

cumplimiento de su finalidad.

i 3. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con

el area de compras y bienes,

: 6. Mantener organizado y actualizado el archivo de gestion de la dependencia, para

| ser frasladado al archivo centralizado de |a empresa.

i 7. Mantener actualizada |a existencia de Utiles v materiales de insumo de Ia oficina e
informar oportunamente al P.U de Compras sobre |las necesidades requeridas.

8. Enviar y recibir la correspondencia o documentos que se originan o ingresan a la
oficina de compras y darle el framite pertinente.

. Redactar y digitar la comunicacion interna y externa de la oficina.

10. Revisar el estado real de los bienes inmuebles de propiedad de Empresas Puklicas
de La Ceja ES.P.

11. Registrar oportunamente el movimiento de bienes, segun las solicitudes de
despacho o de compra y demas documentos que tengan inherencia en el
mavimignto del kardex.

12. Veerificar el estado de los inventarios de los funcionarios, con el fin de cargar los
bienes a cada persona responsable y expedir los respectivos Paz y Salvos

13. Realizar la actualizacién y codificacién de inventarios.

14. Solicitar |la documentacion necesaria para iniciar proceso de reclamacién de
siniestros ccurridos a los bienes de Empresas Publicas de la Ceja E.S.P, segln los
requisitos exigidos por la aseguradora y normas establecidas para tal fin,

15. Consultar y verificar mensualmente los movimientos realizados a los bienes
Empresas Publicas de La Ceja E.S.P.

16. Elaborar las actas para los bienes de bajas y actas de entrega de activos fijos,

17. Realizar el inventario de bienes anualmente. |

18. Realizar inventarios aleatorios al almacén, '

19. Realizar la verificacién del producto de la mercancia que llega a la empresa al igual
que su organizacion en el lugar de almacenamiento (Utiles papeleria y otros).

20. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

21. Entregar de manera correcta &l cargo al momento de salida del funcionario. con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico vy magnético.

22. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

23. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato v que sean de la
naturaleza del empleo,

‘a‘?"mﬂ‘lﬂiﬂ Biﬂm: o Eaancinlﬁ. R R
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La Ceja para

i

Agminisiracion Menicipo

@

mpresas

Pl'.'lhli::as de
La Ce;u E.5.P.

* Conocimientos en logistica, manejo de insumos, aspectos presupuestales y
costos,
* Servicio al cliente,
| & Ciclodevida
| « MIRS
* Lavado de activos
* Manejo de sustancias quimicas
s Sistema globalmente armonizado
| P -Gﬂmmﬂﬂu metlmnwn- 3 SR
SR Cumunns Wy " Por Nivel Jarirquicu .
" s Orientacién a resultados « Manejo de la informacién
5 » Orientacidn al usuario y cludadano » Trabajo en equipo v colaboracion
i = Transparencia + Creatividad & innovacién
| = Compromiso con la Organizacian
e -5-:,_.;_-;; ARk _:-ﬂuquhmlﬂmfmlﬁn Anﬂimlnle:mmnlt

" Formacién Académica

E: punu ncul

Diploma de bachiller en

modalidad,

cualguier

Un (01) afio de experiencia laboral.

_I_.. l._p

e RGeS Epiee

Mivel: Asistencial

Dependencia: Direccion Financiera
Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
| Cadigo: 487

Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero

| Grado: 05

Denominacion del Empleo: Cperario Lector

Hu Du Eargns E,'IE r

{iATes Eunclonat

Area Financiera

d i ."

'.:..-\."' .'.
i

e el

Ejec:utér la labor da Iactura da Ios consumos de agua y mlaburar mr'u El prmwlmlanto dE
facturacion, teniendo en cuenta la normatividad aplicable a la Empresa.

.'.}.
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Empresas Piblicas de La Ceja ES.P
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1. Realizar el trabajo de lectura de contadores, necesario para el posterior
procasamiento de la informacion y elaboracién de facturacion,

2. Revisar penodicamente los consumos, con el fin de detectar inconsistencias en su
desproporcion,

3. Organizar y entregar oportunamente la facturacién u otros documentos como
notificaciones, volantes o requerimientos de la Empresa a los usuarios.

4. Suspender el servicio de acueducto, cuando asi lo requiera, previa autorizacion del
Director Financiero y Comercial,

4. Altender los reclamos, quejas y sugerencias, expresados por la comunidad.

B. Alender al cambio, traslado, limpieza & instalacién de contadores,

7. Merificacion de fugas, desviaciones, contrabandos yfo plagios en el servicio de
acueducto.

8. Alender a la reconexion del servicio de acueducto conforme a las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

8. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten. conforme a lo establecido en el
Manual Interne de Contratacién de la Emprasa.

10. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

12, Desempefiar las demads funciones que ordene el jefe inmediate v que sean de la
naturaleza del empleo.

T | Gmnhnianthﬂitlcuu Eunclalas

» Cumpstanclas laborales en actmdadaa de acueducm (otorgadn pur et Sen a]

» Competencias laborales en actividades en lectura (Otorgado por el Sena)

» Atencion en primeros auxilios y planes de emergencia

* Seguridad vial

¢«  Codigo de policia

*«  Servicio al cliznte |

*» Manejo de herramientas {
o OV g -::amprurtuncin cnmpurtamantalu'?-' SR

Comunes i Pur hlrva! Jur‘érquit:n

' + Orientacién a resultados * Manejo de la informacion

* QOrientacién al usuario y ciudadano | + Trabajo en equipo y colaboracion

* Transparencia + Habilidad manual para &l cuidado,

» Compromiso con la Organizacion trato y manejo de las herramientas

y equipos de trabajo.
+ Creatividad & innovacion

- VI Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

6
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b Puhllcns de
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Adrrifsiitracicn fMurticipal

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualguier medalidad | Un (01) afio de experiencia laboral.

——

St 1 ldnntlﬂmlén,dnl Emnlnﬁ

Hwnl Dlractwu
Denominacién del Empleo: Director Administrative
Dependencia: Direccidn Administrativa

Maturaleza del Cargo: Libre Nembramiento y Remocién
Codigo: 008

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Grado: 03 .

No. Da Cargns* EI1

| e o ﬁml Fum:lnnal S

ﬁre'a' Administrativa

_Pmpﬁultb Prinﬁml dal Emnlial R S b

s

-HEG[J'DI'I-L‘]JET pm 13 ajaf:umr::r‘l de los plan&s. prugramas '; prm:asas asnnladns con Ia-
administracidn y desarmello integral del Recurso Humano al servicio de la Empresa, de
acuerdo a la normatividad vigente.

;: W, ......

1 Cuntnbwr can Ia Gere ncia Ganeral en Ia lan‘nulamn&n de Ias pr::lfh:::as y Ia
determinacion de los planes y programas para la administracién y desarrollo del
Recurso Humaneo de la Empresa.

2. Planear y adelantar las gestiones para asegurar el cumplimiento de los proyectos
en materia de Recurso Humano, de acuerdo con las politicas establecidas.

3. Ejecutar las actividades de seleccién e induccion al personal que se vincule a la
Empresa, de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Disefiar y realizar los programas de desarrollo de Recurso Humano, de formacién
¥ capacitacitn y sistema de estimulos y motivacion,

5. Disefar y aplicar el sistema de evaluacidn de desempefio, generando los planes de
mejoramiento individual, para el logre de objetives y compromisos de la Empresa,

6. Ejecutar los programas de salud ocupacional, seguridad industrial, bienestar social
y recreacion social y deportiva de acuerdo a las directrices establecidas por la |
Gerencia, .

7. Administrar el sistema de informacidn de personal, definiendo y aplicando métodos
y procedimientos de registro y control, archive y estadisticas de personal.

8. \igilar la aplicacién de sistemas de valoracion de empleos, manuales de funciones,
competencias y reguisitos y escalas de remuneracion de la Empresa.

9. Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacién institucional con
organismos o entidades que tengan relacién con la administracidn y desarrollo del
Recursgo Humano de |a Empresa,

\f:'

Empresas Piblicas de La Ceja ESP

La Caya del Tarmbo, .ﬁ.rtmlu.tdurrm
Calle 20 # 22-05, NLT. B11.009,329-0
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La Lejapara Empresas
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i Poblicas de
L Vivir { Ceja E.S.P.

Adiisistracide Murticipal

|"-:_:‘|.
L

10.

Controlar la recepcion de novedades de personal y demas documentos necesarios
para la liquidacion y pago de sueldos y prestaciones sociales.

11, Ejecutar el proceso de liquidacion de ndminas del personal de la Empresa, de |
acuerdo con las nermas vigentes. |

12, Ordenar el pago de la némina y de las prestaciones de los servidores de la |
Empresa.

13, Adelantar los procesos disciplinarios en primera instancia de acuerdo a lo
establecide por &l Comité Interno Disciplinario.

14. Recomendar a los Directives de la Empresa en |a aplicacién de las normas legales
y precedimientos administrativos relacionados con la administracion y desarrollo del
Recurse Humano,

15. Administrar las hojas de vida del personal de la Empresa.

16. Expedir los ceriificados sobre el tiempo de servicio, remuneracion y demas
aspectos administrativos gque requiera el personal de la Empresa,

17. Revisar, expedir o tramitar los proyectos de actos administrativos de las diferentes
situaciones administrativas del parsonal de la Empresa, de acuerdo con el esguema
de competencias adoptado.

18. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en al

i Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

, 18, Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

| 20, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestitn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de |a empresa.

? 21. Desempenar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato y que sean de la

! naturaleza del emplea

e ~ V. Conocimiento Basicos o Esenciales

» Codigo sustantiva del trabajo

» Cadigo Unico Disciplinario

= Emplec Publico y Gerencia Publica

= Sistema de Seguridad Social

*» |ndicadores de Gestion

= Esfructura del Estado

*  Atencidn al cliente

« MRS

« Ley 1010 Acoso Laboral

* Metodologia para aplicar evaluacion de desempefio

« Regulacion escala salarial

* Factores de riesgo psicosocial

~ VI Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jera rquico

-

Orientacion a resultados » Direccitn y desarrollo del personal

Empresas PUblicas de La Ceja E.S.P

0}

La Ceya del Tambo, Anlioaguia, Colombio
Cale 20 & 22-05, MLT. 811.009.229-0
253 7788 Fax 553 5437
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A Ty AT e T

Adminisiracion Mianicipot

L Transparanr:.ié_ = Planeacion y fidérazgn
+* Compromiso con la Organizacian « Toma de decisiones
SO “Requisitos de Fnrmaclﬁh Académicay cia. !
Fanm-::i-:'.un Ar.:adil:nma ' Exparinnma :

Titulo Profesional en  Administracién, | Dos (02) afios de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho v | relacionada.
afines.

I % .>?3 > .lumuﬂhnhbndil Emhhu

Nivel: Profesional Nn Dn Gargm 01

| Denominacién del Emplec: Profesional Universitario de Trabajo Social
Dependencia: Direccidn Administrativa

| Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Cadigo: 218

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

Grado: 02 ALE

ﬁrea Mministrativa.

Ilh ; 0 Pi‘apﬁtitn Pﬂmlﬂutﬂut Emmao

Desarr-::llar epcutar ¥ E.“.raluar Ios pm:asus relamun adns con el Buenestar Enmal Labc:-ral de
| los servidores de la Empresa, con el fin de fortalecer la calidad y bienestar de vida de los

empleados de Empresas Publicas de la Ceja E.S P., con miras al mejoramiento de la cultura
| organizacional,

3 ':;;-_[?g',

1. Dlseﬁar prupnner ¥ presentar para apmbacudn dn Iaa aumndadas curnpelen[es los
planes y programas de bienestar social laboral dirigido a los servidores de la
Empresa.

2. Ejecutar los programas de bienestar social laboral, que conduzcan a mejorar las
relaciones laborales, realizando estudios sobre clima organizacional, relaciones
humanas.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos v las metas propuestas en materia de Bienestar Social.

4. Realizar las acciones necesarias para la ejecucion de las actividades gue se
programen en desarrollo de los planes de Bienestar Social de acuerdo a las
politicas impartidas por la Gerencia.

5. Coordinar y ejecutar el desarrollc de las actividades culturales, deportivas y
recreativas crganizadas en el marco del programa de Bienestar Social,

0]
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10.

1.

12

12

14.

Ejercer el control y seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado para la
realizacion de las diferentes actividades a través de los programas de bienestar .
social. |
Brindar asesoria y resolver las inquietudes que presenten los funcionarios |
relacionados con los programas de Bienestar Social.

Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y &l estudio
de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con
las actividades de Bienestar Social.

Realizar el andlisis y organizacién de la informacién suministrada por los
funcionarios sobre las necesidades de bienestar social para facilitar la toma de
decisiones.

Tramitar las ordenes de servicio y pago derivadas de la realizacién de eventos en
el marco de los programas a cargo, con observancia de las normas legales
establecidas,

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
que en &l ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en &l
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

I'u'II RE

Factr:rres de Rlesgﬂ F"EIWE:DGIE“

'u'f‘ % Gmaun' """ uh- l:ampo """ rtamentales

Comunas ¥ . P-:::r Nwal Jarirquinn

Orientacién a resultados
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion y liderazgo
Creatividad & innovacion

Toma de decisiones

----- ﬁuquhth; drFurnmiﬁn &qaﬂimlm ﬁmm-

Formacion Académlca : m Experlanma

. Titulo Profesional en Psicologia, Sociologia, | Dos (02) afios de experiencia profesional.
Trabajo Social y Afines.

: Lot idontlﬂﬂniﬁnddlEmpM
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Adrrinisvacice Merricianl

Mival: Profasional Mo. De Cargoes: 01
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario de Sistemas y Tecnaologia
Dependencia: Direccidn Administrativa
Maturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remacidn

| Cadigo: 219

| Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo
Grado: 02

e ﬂmnﬁundm!

Area Administrativa

Gsito Principal del Empleo

Atender tn»dns iuﬁ asuntne. relanlnnadn-s con Ia E:]ecumﬁn '_u,f cantml da Ins slstarnaa mtegrales
para &l manejo de informatica y comunicaciones, aprovechando eficientemente la
plataforma tecnoldgica existente y proponiendo el uso de nuevas tecnologias, a través de
| redes internas, externas y software institucional que agilicen los flujos de datos y las

| respuestas oportunas al cliente interno y al usuario de los servicios prestados por la
Empresa.

Datnﬂpnlﬁn da lnn Funr;lon“ Ennﬂalu

1. Grgamzar 1,' mantener I:Ie manera funnmnal Ias recursos de hardwara para Ia
ejecucion del software en via de la mayor rapidez y calidad de todo el manejo de la
informacion de la Empresa,

2. Coordinar con las dependencias y diferentes usuarios del sistema las acciones
necesarias para lograr ¥ mantener una excelente calidad en el proceso de
informacion generada en la Emprasa.

3. Liderar los procesos interncs o externos del software de la entidad para dar
respuesta a las necesidades de informacidn existentes en |as diferentes areas.

4. Administrar la infraestructura de hardware, incluyends: cuidado, mantenimiento,
control de acceso a la red y las medidas necesarias para evitar dafios informaticos,

5. Guardar abscluta reserva sobre datos, informes y documentos que por su caracter
sean considerados confidenciales.

6. Desempefar el rol de administrador de los documentos del sistema de gestidn de
la calidad en la intranet y las funciones relacionadas.

7. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencidn a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funcicnes se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interna de Contratacién de la Empresa.

B. Entregar de manera cerrecta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debldamente diligenciado ademas de los documentos e informes

[ correspondientes en medio fisico y magnétice.

[ 9. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de |a
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

10. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de Ia
naturaleza del empleo.
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=  Mecanismos de respaldo de informacién

* Nuevas tecnologias
| * Posconsumo en RAEE
[ L MIRS
™ VI Competencias Comportamentales

Comunes ; Por Nivel Jﬂl’iﬂ'."l.lllil:ﬂ.

R Manejo de infarmacian » Trabajo en equipo y colaboracion

= Orientacidn a resultados » Aprendizaje continuo

* Transparencia * Planeacion y liderazgo

* Compromiso con la Organizacién « Creatividad e innovacion

=  Toma de decisiones

. VI Roquisitos de Formacién Académica y Experiencia -

Formacién Académica | Expuriant:lﬁ :

Titule  Profesicnal en Ingenieria de Dos (02) afios de experiencia profesional,
| Sistemas, Telematica y afines. [

E— = |

..............

Mivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Coordinador del SGS5T
Dependencia: Direccidn Administrativa

Maturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigeo: 219

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrative

Grado: 02

. AreaFuncional R,

Area Administrativa

W Propssito Principal del Emple

Coordinar y ejecutar los programas y actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, con el fin de mantener el personal de Empresas Publicas de la Ceja
E.5.P.. bajo condiciones seguras, disminuyenda los riesgos para el parsonal y otras partes
interesadas que puedan estar expuestas a peligros asociados a sus actividades.

V. Descripsion o las Funciones Esenciales

de la Empresa.

1. Elaborar ¥ a}ééutar el prﬂg'féma de capacitacién anual en promocion y .prE'l-"Enc-l'r:I!n

o)
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2. Elaborar y gjecutar los programas de vigilancia Epidemiclégica, de acuerdo con los
riesgos de la Emprasa.

3. Reportar a la Gerencia las situacionas que puaden afectar la Seguridad y Salud de
los trabajadores, Contratistas y visitantes.

4. Coordinar la realizacion de examenes médicos de ingresa, periddicos v de retira
para los trabajadores,

5. Elaborar y actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias
para el manejo de proveedores y contratistas y solicitar la aprobacidon por parte de
la Gerencia.

6. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de requisitos legales de la empresa,

Realizar inspecciones programadas y no programadas a las instalaciones,

rmaguinaria y equipo.

8. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo segurc v de aguellas
aclividades gue generen riesgos prioritarios para la empresa.

9. Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades |laborales.

10. Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accidn derivados de investigaciones de
incidentes, accidentes de trabajo v enfermedades laborales.

11. Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Seguridad y Salud en el |
Trabajo.

12, Atender |as visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia gue visiten la Empresa
para la revisicn del Sistema de Geslidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13, Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa, incluyendao la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su
gjecucion.

14. Presentar a la Gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en &l Trabajo para su
aprobacian y firma.

15. Realizar el seguimiento y ejecucién a los planes de accién derivados de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora, gue se originen de las diferentes
actividades del SGSST.

18. Elaborar los informes que sean requeridos por la Gerencla, por las entidades
administrativas o por la Administradora de Riesgos Laborales,

17. Apovar y asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, ¢l COPASST, las
Brigadas y la Gerencia en la elaboracion de informas de rendicién da cuantas.

18. Apoyar al comité Paritarioc de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Comité de
convivencia y a la brigada de la empresa en sus actividades, en el ejercicio del
cargo.

19. Programar auditorias interna en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las
auditorias externas que contrate la empresa.

20. Realizar seguimiento a las restricciones originadas en los examenes medicos
ocupacionales y notificar a la gerencia cuande no se dé cumplimiento por parte de
los empleados.

21. Realizar la =olicitud a la IPS contratada para los examenes ocupacionales de la
informacion relativa a licencias, garantia de custodia de las historias clinicas y
demas documentos reglamentados en la normatividad vigente, |

22 Disefar, implementar y ejecutar, los programas que sean necesarios para la
prevencién de enfermedades laborales y accidentes de trabajo. .

23, Documentar los riesgos prioritarios de la empresa y las acciones correctivas,

=~
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24,
25.
28.
27.

28.
28.

30,

3.

32,

33

35,

37.

38,
. Realizar anualmente la evaluacion del SG-55T de acuerdo con los estandares |

40.

41.
42

. Elaborar y mantener actualizados el andlisis de vulnerabilidades y amenazas de |a

. Notificar a la gerencia cualquier modificacién al decreto 1072 de 2015 cuando en

Presentar a consideracién de la Gerencia, modificaciones a las politicas,
reglamentos u objetivos del sistema de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo
con los informes de rendicién de cuentas y los resultados de los indicadores.
Implementar las medidas de prevencién y control con base en el resultado de la
identificacion de peligros, la evaluacién y la valoracion de los riesgos, incluidos los
pricritarios y ejecutarlas acorde con el esquema de jerarquizacién de ser factible
pricrizar la intervencién en la fuente v en el medio.

Elaborar y actualizar las fichas técnicas de los indicadores del sistema de seguridad
y salud en el trabajo.

Realizar 8l Cdlculo de los indicadores definidos para el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la periodicidad definida para cada
une.

Elaborar y actualizar los perfiles de cargo

Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion del SG-SST que sea
requerida por la normatividad vigente en Colombia o por normas estandares que la
empresa haya adoplado. |
Elaborar y actualizar manuales, procedimientos, formatos e instructivos |
relacionados con el SG-SST. -
Coordinar los trabajos en altura, que sean realizados por empleados directos de la |
empresa y realizar la supervision de las actividades de trabajo en alturas, que sean
realizadas por contratistas siempre y cuando se cuente con certificado vigente
como coordinador.

Administrar y entregar los elementos de proteccidn personal y realizar el
correspondiente ragistro.

Trabajar en conjunto con los brigadistas los planes de emergencias, simulacros de
evacuacian, sefalizacidn y actividades v documentos relacionados con el Plan de
prevencion, preparacian y respuesta ante emergencias.

empresa.
Documentar los cambios en las responsabilidades especificas en el sistema de
gestion de la seguridad y la salud en el trabajo y notificar a las partes interesadas.

las normas modifiquen o sustituyan.

Ofrecer a todos los empleados y contratistas, minimo una vez al afio la induccidn y
reinduccion en aspectos generales y especificos de las actividades por realizar que
incluya entre otros, la identificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo,
¥ la prevencion de accidentes de trabajo v enfermedades laborales.

Comunicar a todos los empleados las politicas y objetivos del SG-SST |

minimos del sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo.

Establecer mecanismos eficaces para recibir y responder las comunicaciones |
internas y externas relativas a la Segurldad y Salud en el Trabajo y someterlos a |
aprobacién por parte de la gerencia. |
Mantener actualizada la descripcidn sociodemografica de los trabajadores,

Definir y llevar a cabo las actividades de medicina del trabajo, promocion '_.r
prevencion, de conformidad con las prioridades que se identificaron en el
diagndstico de las condiciones de salud de los trabajadores y los peligros/riesgos
de intervencién prioritarios.

Empresas Poblicas de La Ceja ES.P

La Ceja del Tamba, Antioquig,
Cale 20 # 22-05, WLT. 811.009.329-0

553 7788 Fax 553 5437
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43,

44,

45,

48,
47.
48,
49.
50.

81.

52.

63,

55.

<9,

B0.

61,
62,

. Analizar y dar respuesta a las necesidades de SS5T, recibidas por las partes

. Auditar el cumplimiento de las actividades y procesos del SG-55T.
57,
58,

Elaborar y actualizar un programa para promover entre los trabajadores estilos de |
vida y entorno saludable, incluyendoe campafas especificas tendientes a la |
prevencidn y el contral de la farmacodependencia, el alcchalismo v el tabaguisma,
entre otros, |
Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la Entidad Promatara
de Salud (EPS) todos los accidentes y las enfermedades laborales diagnosticadas.
Asimismo, reportar a la Direccion Territorial el accidente grave y mortal, como las
enfermedades diagnosticadas como laborales.

Mantener un registro estadistico de los incidentes y de los accidentes de trabajo,
asl como de las enfermedades laborales que ocurran, incluyenda indicadores de
severidad, frecuencia, y mortalidad de los accidentes y prevalencia e incidencia de
enfermedad laboral.

Mantener un registro anual del ausentismo por enfermedad laboral y comin y por
accidente de trabajo y realizar la clasificacion de su origen.

Actualizar como minimo una vez al afio identificacién de peligros, evaluacién y
valoracion del riesgo,

Incluir la participacién de trabajadores de todos los niveles de la empresa en la
identificacidn de peligros, evaluacion y valoracién del riesgo,

Solicitar & la gerencla la realizacién de mediciones ambientales cuando sea
requerido y sustentar su importancia,

Verificar la aplicacién por parte de los trabajadores de las medidas de prevencion y
contral de los peligros friesgos.

Definir & implemeantar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias con base
en |os resultados de la supervision, inspecciones, |la medicidn de los indicadores
del Sistema de Geslion de Seguridad y Salud en el Trabajo entre otros, y las
recomendaciones del COPASST o Vigia.

Asegurarse de que la Empresa cumpla con la normatividad en Seguridad v Salud
en el Trabajo que le corresponda.

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

interesadas
Elaborar y presentar los informes de gestién a las partes interesadas (gerencia,
areas, clientes, comunidad y entes de vigilancia y control) del SG-33T. (Rendicidn
de cuentas)

Auditar el SG-S5T de las empresas contratistas

Gestionar programa de induccidn, capacitacion, entrenamiento, reinduccion y
regntrenamiento en S5T.

Entregar de manera correcta el carge al momento de salida del funcionario, con &l
paz y salvo debidamente diligenciado ademéas de los documentes e informes
correspandientes en medio fisico y magnético

Las demés funciones que la ley determing para el rol de encargado del Sisterna de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del SG-55T.
Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del SG-S5T.
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83, Coordinar con los jefes de las areas, |a elaboracién y actualizacion de la matriz de
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y hacer la priorizacian
para focalizar la intervencian, |

64. Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accién y hacer
seguimiento a su cumplimignto.

65. Promover la comprensién de la politica en todos los niveles de la organizacidn.

66. Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
y hacer seguimiento a los indicadores.

67. Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion segun los
riesgos prioritarios y los niveles de la organizacién.

68. Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

69. Implementacion y seguimiento del SG-S5T.

Vi Conocimiento Basicos o Esenciales

OHSAS 18001:2007
NTC IS0 45001:2018
Manejo de sustancias quimicas peligrosas
Curso de las 50 horas SG-55T

MIRS

Metrologia

Ciclo de vida

" 5 8 8B B B B

- VI Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerdrquico
* Orientacion a resultados * Trabajo en equipo y colaboracion
*  Transparencia = Planeacisn y liderazgo
» Compromiso con la Organizacidn * Creatividad e innovacian
: » Toma de decisiones
VI Requisitos do Formacién Académica y Experiencia 7

~ Formacion Académica ' .Expnr.i.ancia“

Titulo profesional en Seguridad y Salud en el
Trabajo o Titule Profesional en cualquier
area con especializacion en seguridad vy
salud en el trabajo y/o salud ccupacional.

Dos (02) afos de experiencia profesional.

i A NNGRRIN Dol BMBING: T T ]

H‘I'lmf: '];éﬁnicg Na Dg cnmm .01. A LR e [
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo en Competencias Laborales y Auxiliar
Administrative,

_Dependencia: Direccién Administrativa

b
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Adhriirstrockan AMu !

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficlal

Cadigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo
Grado: 02

;':!':-E:I-i-':” AmFumlmal e o

“Area Administrativa

.ﬂ.poﬁ_.rar h:us pragramaa tandlanlas a garantlzar al urdanamlantu Intarnc- d& I'a Emprasa en el
| aspecto administrativo, posibilitande el desarrclle integral del perseonal de la entidad
| conforme a las normas y procedimientos wvigentes. Coordinar el procedimiento de
evaluacidn y certificacion por competencias laborales de los empleados de la empresa.

e

1. Heallzar Ias pmyen::.mnas de nﬁmma requerldas pala determmar el anteprcyentu
de presupuesto de funcionamiento.

2. Realizar el seguimiento y control a los embargos que recaen sobre los funcionarios
con el fin de aplicar la novedad respectiva, de acuerdo con la normatividad vigente
sobre la materia.

3. Registrar las novedades de personal que afecta la nomina mensual de los
servidores plblicos de la Empresa para dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas con estos.

4, Responder por la correcta liguidacidn de salarios, prestaciones sociales, aportes
legales y parafiscales de conformidad con las normas y politicas internas v acorde
con el regimen salarial y prestacional del personal de la Empresa,

5. Procesar la autoliguidacion de aportes al sistema de sequridad social, de acuerdo
con las normas legales vigentes, y efectuar conciliaciones periédicas con las
entidades externas.

6. Tramitar el informe de novedades correspondientes a las cajas de compensacion
familiar, EPS, AFP, entidad financiera por la cual se efectia el pago de ndmina.

7. Efectuar conciliaciones periddicas con EPS, AFP y sclicitar los respectivos paz y |
salvos cuando asi se requieran, garantizando el pago oportuno y la claridad en la
informacién respecto a los aportes correspondientes.

8. Actualizar y generar los reportes correspondientes a planta de personal cuando se
presenten novedades de personal.

8. Elaborar cuadros estadisticos y hacer el analisis del comportamiento de la némina
pericdicamente.

10. Llevar el registro sistematizado de recursos humanes con informacion actualizada
del personal de la Empresa.

11. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencion a las necasidades

, gue en &l ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Intermno de Contratacién de la Empresa,

12. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario. con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
carrespondientes en medio fisico ¥ magnétice.

Empresas Publicas de La Ceja E.S k
Lo Ceja del Tambo, Artioquia, Colormbia WWW.QEPPdE|GCE|a.gGV.CG
Cale 20 & 22-05, NLLT. 811.009.229-0 Tl Empresas Piblicas de Lo Cen ESP. (B oempresaspublicasdelocrioesp w seepplaceia

553 7788 Fax 553 5437 £ Empresas Plblcos de Lo Ceja
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13. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

14. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato ¥ gue sean de la
naturaleza del emplea.

""" f.‘:nnuelmiuutu Bi-lm o Ennaialu

. Laglsramf:n prestacmr:at Y salanal de funclanarms publlms
+ Politicas plblicas en administracién de personal

« MIRS
N cumml,n @mporummhhl_ e e
Gumu nes Por Nivnl Jur&rqulm:
= Orientacién a resultados = Trabajo en equipo v colaboracisn
* Transparencia » Planeacion vy liderazgo
* Compromiso con la Organizacidn « Creatividad e Innovacion
Rﬂuitlm de. Fum#ldm Auiﬁmm ;f E:pnrlmull ..... 25
annn—:lﬁn Acadirn!cn : : E:parlancla .
Titulo de formacion técnica profesicnal o | Un (01) afio de experiencia profesional.
tecnoldgica en administracién u otros de las
Ciencias Sociales y Humanas.

Hmtlﬂmiﬁn dﬂ Emntm

Nivel: Técnico hln De Eargucu 01
Denominacién del Empleo: Técnico Cperativo de Archivo y Documentacion
Dependencia: Direccidn Administrativa

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

Grado: 03 }

e Il Area Funcional
Area Administrativa B

i  Propésito Principal del Empleo

EJEE-UI:EI‘ eI procﬂsn de archwn ualandu por Ia ccnsswacnﬁn de los dﬂcumantns '_n,r unrrectn

cumplimiento de las normas del manejo de la informacion.

4
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10.

11.

Mantener orgamzada Imz- EF{JI'IIWS ﬂEIEﬂE Y en medio magnétm. de acuerdo a Ins

procedimientos documentales establecidos por la Empresa.

Garantizar la actualizacidn & implementacidn de tablas de retencidn documental.
Welar por la implementacian y actualizacidn del programa de gestién documental,
Garantizar |a aplicacion de la normatividad vigente en cuanto a los procesos de
archivo,

Garantizar la aplicacidn de instrumentos archivisticos,

Custodiar y garantizar la confidencialidad de la informacién

Orientar al usuarios interno y externo y suministrar la informacién gue les sea
solicitada.

Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en alencidn a las necesidades
gue en el ejercicio de sus funcionas se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Internc de Contratacidn de la Empresa.

Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionaria, con el
paz y salve debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético .
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la |
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones gue ordene el jefe inmediato gque sean de la
naturaleza del cargo.

R AR Eﬂnnnlnﬂintn Binlcn- o Elem‘:lllu

Slstema da gastlr:m du-c:urnantal ¥ de amhwa {Ley General de Archum 594 de

2000)
MIRS

l:‘:umpetmnln ﬂampurtmnmtalu

‘Comunes Fnr H I \ral Jarérqui co

Orientacidn al usuario y ciudadano
Trabajo en equipo

Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en equipe ¥ colaboracion
Manejo de la informacidn
Planeacién y liderazgo
Creatividad e innovacian

* & & &

R-quhlm dn Furmﬁﬁﬁn ﬁtlﬂmm ? E‘Epﬁl‘ll’l’icli

r:.:; s

Fnrrn ach‘.ln Al:ar.lérnil:a Expnrlnnnia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en administracion u otros de las
| Ciencias Sociales y Hurmmanas.

Un {01} afio de experiencia profesional.

Empresas Poblicas de La Ceja E.S.P

La Ceja del Tamibo, Artioguia, Colombia
Calle 20 & 22-05, N1T. 811.009.329-0
3553 7788 Fax 553 5437
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Mivel: Técnico No. Da Gargnu. IIJ1
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo Auxiliar de Archivo '
Dependencia: Direccion Administrativa

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Codigo: 314

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

Grado: 03 i Al
Lot R S D e Fumolonal <R
Area Administrativa i

' ; . Prup&llto Prlnqlpal del Emphﬁ

Apuyrar el pmcesn de arr;hwn velandn par el ::ﬂrracm Eumpilmlenlﬂ de 1as ncnmnas da
manejo de informacion,

Dmrtﬂnlén dn In Fundunmt Eﬂnﬁlalu

| Mantener Iua axpamentes de hlstarms Iabura!es y cnntrat::s nrgamzados da
aclerdo a las normas archivisticas aplicables.

2. Digitalizar comprobantes de egresos para ser remitidos a las areas
correspondientes, cumpliende con la nermativa de publicacidn aplicable.

3. Apoyo al drea de archivo en la aplicacién de instrumentos archivisticos y en la
aplicacion de normatividad vigente para el proceso de archivo,

4, Custodiar y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Orientar al usuarios interno y externo y suministrar la informacién que les sea
solicitada, |

€. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades |
gue en &l ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en 2l
Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

7. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciado ademas de los documentos e informes
correspondientes en medio fisico y magnético.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la emprasa.

9. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato que sean de la
naturaleza del cargo.,

v._ anﬂc‘lmhnm Ehlm ] E:nmlnln

. Elslemas de gast:ﬁn ducumental y de archwﬂ (Ley general da ari.:hl'l.m 594 c:le
2000)
« MIRS

Lt e T Gumpotuncia;ﬂumpnrtlmcmtu T

6)
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e e p:::.; C Iresb-npmichs © e T (G e
Comunes Por Mivel Jerdarquico
« Crientacién a resultados « Trabajo en equipo v colaboracian
= Transparencia | * Planeacion y liderazgo
« Compromiso con la Organizacion « Creatividad e innovacion

quuhlmh dn Fﬁnnmlﬁn Ac;déﬂﬂcj 1! Expaﬂmln

“Formacién Ar.:adémi-:a Exparmnma

Titulo de formacion técnica profesional o | Un (01) afic de experiencia profesional.
tecnologica en administracion u otros de las |
Ciencias Scciales y Humanas,

oA i s 1dlntlﬂ=l¢iﬁnﬂui Empl’tﬁ s

Mivel: Azistencial No De Ea rgou D1
Denominacién del Emplec: Auxiliar de Archivo

Dependencia: Diraccidn Administrativa

Maturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cadigo: 407
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrative
Grado: 04

||_£M‘El-lﬁ¢lﬂ-ltll e i !.::::':: :

e s T X H

Area Administrativa

Ap-nyar &l desarrolio de Ias a-:tmdar:las r:le Ia dapandanma en fcrrna aflr:t&nta ¥ arfe-c’twa para
garantizar su normal funcionamiento.

Elllcrlpciﬁn de las Funciones Ennélatn

|.- .
q.l.'l o4k

1. Com unicar Ia lnfurmacuﬁn que sea parmltlda r:ta acuarda con mstru cciones rﬂmbldas
y los precedimientos establecidos.

2. Atender las llamadas telefénicas tamando nota de los mensajes para comunicarlos
oportunamente a su superior inmadiate y funcionarios de la dependencia.

3. Manejar la correspondencia y el archive de la dependencia de acuerdo con las
normas y procedimiento establecidos,

4. Elaborar los inventarios de la documentacidn que se produce en desarmollo de la
gestion de la dependencia para mantener el registro actualizado,

§. Oriantar al usuarios interno y externo y suministrar la informacién gue les sea

solicitada.
6. Radicar la correspondencia emitida por la Empresa ante otras oficinas o
| dependencias. : |
Empresas POblicas de La Ceja ES.P
m?;a"&aw"".E’m.u-‘“”'mm- www.eepp delace | Q.gov.co
Colie 20 # 22-08, NAT. 811.009.329-0 Kl Emprosas Plblicas de La Ceja ESP. (5 aempresaspublicosdeloceioesp o oeepploted

553 7788 Fax 553 5437 [ Empresos Piblicas de La Ceya
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7. Colabarar con el procesamiento de informacién y registro de los mismos.

8. Custodiar y garantizar la confidencialidad de la informacion.

9. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad en atencién a las necesidades
que en el ejercicio de sus funciones se presenten, conforme a lo establecido en el
Manual Interno de Contratacién de la Empresa.

10. Entregar de manera correcta el cargo al momento de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciadc ademas de los documentos e informes
comespondientes en medio fisico y magnético.

11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

' 12. Desempenfar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del cargo.

; V Gunucimlmtqﬂhiwhnmnulﬂn """ i ,i_'::jj:;

. Slstema de gestlcn dmumental ¥ da archwn {Ley Ganerar r.‘le An:hw:r 594 r.‘I&
20007

s MRS

e e il ien ] N Eumpul;unnln Gumportumantalﬂ:
' Comunes Pur Hm! Jerarqulcn

* Aprendizaje continuo 7 = Manejo de la informacién

* Qrientacion a resultados = Relaciones interpersonales

* Orientacion al usuario v al = Colaboracian
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacién

quuls[tnu de Furmnciﬁn Amdﬁmlca y «Expariannla T

; annar.:mn Ac:dﬁmma : Expurmnnla

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afto de experiencia laboral

i i Iﬂnmiﬂcﬂ;lﬁn dtl Emphn

Nivel: Asistencial No D& Cargos 02
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Dependencia: Direccion Administrativa

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Cadigo: 476

Cargo del Jefe Inmediato: Dirsctor Administrativo

Grado: 06

P
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llh Frqmﬂtu Prlmxi_nal ﬂif Errmlnu

Desarroltar Ias actmdades da asao cafat&rfa ¥ atﬂnc:lrd:n dal personal ;r pubhm en general
| dentro de las instalaciones administrativas de la Empresa. '

1. Ermdar el s:arwm da cafeterla aI p&rsunal da la Empresa y al Pubhm en ganaral

2. Garantizar el manejo adecuado de los residuos sdlidos manipulados en el ejercicio
de sus funciones.

3. Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de las
dependencias asignadas.

4, Mantener adecuada presentacidn persenal y servicio al pdblico

5. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidriog, cortinas, paredes y
deméas elementos accesorios de las areas de las oficinas,

B Sefalizar adecuadamente las areas de trabajo intervenidas en el marco de las
funciones del cargo.

7. Entregar de manera correcta el cargo al momente de salida del funcionario, con el
paz y salvo debidamente diligenciade ademas de los documentos & informes
correspondientes en medio fisico y magnetico.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,

9. Desermpefar las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

cpnn:imitnm Ehlmr o Ennclilu

e Atencion al Usuarie . |
Manipulacién de riesgo quimico e higiene postural

« MIRS
2 L %mmndi“ Gﬁﬂjpﬂﬂlq!lﬂtﬂl“
Cumunan . Z “Por Nlﬁl Jarirqulcﬂ .....

Orientacion a resultados » Disciplina

Transparencia + Relaciones Interpersonales

Compromiso con la Organizacion » Colaboracion
) B "d!'lh Rﬁﬂi.l'liliul I:li Fnﬂl’tﬂ,c[u‘.ui Eﬂlﬁml&ij Wlt
: . Formaclér; ir.ad imma . Exparianma ;

Diploma de bachiller en cualquier modalidad MN/A,
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ARTICULO SEGUNDO: La Empresa se acogera a las alternativas de equivalencias

para cada uno de sus cargos de conformidad a lo establecido en la normatividad
aplicable,

ARTICULO TERCERO: Los servidores Publicos vinculados a la fecha de expedicion
de la presente Resolucién conservaran incolumes sus derechos, mientras
permanezcan en los mismos empleos y no se les exigira la acreditacidén de nuevos
requisitos.

ARTICULO CUARTO: Hara parte integral de la presente Resolucion la matriz de
responsabilidades y competencias para cada uno de los niveles que componen la
planta de cargos de Empresas Publicas de la Ceja E.S.P,

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de su expedicion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de La Ceja Antioquia, a los 14 dias del mes de junio de dos mil
diecinueve (14-06-2019)

Elabord: Daniel J, P
Revisd: Camilo Re

o e pmo e La Cefa £37 www.eeppdelaceja.gov.co
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R: Responsable, elabora y hace cumplir
C: Colabora/apoya en cumplimiento y entrega de informacian
A: Le aplica

CONVENCIONES USADAS:
I: Es informado



