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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIASLABORALES PARA LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LAEMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VILLA DEL ROSARIO - EICVIRO E.S.P.

MARCO INSTITUCIONAL
1. MISION

Entregar a nuestros usuarios actuales y potenciales soluciones integrales en la
prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado, de
acuerdo a las necesidades especificas de sus habitantes de conformidad con la
normatividad vigente, en términos de calidad, costo y valor agregado para el
usuario, de manera que se garantice el valor que genera cada uno de los servicios
prestados.

2. VISION

Con la responsabilidad de todos, consolidaremos nuestra Empresa Industrial y
Comercial de Servicios Publicos Domiciliarios de Villa del Rosario, del sector de
agua potable y saneamiento basico la de mayor presencia y cobertura en el
municipio, propendiendo con el apoyo de los entidades gubernamentales el
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes y el desarrollo
habitacional.

3. FUNCIONES GENERALES

Prestar los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado en el
municipio de Villa del Rosario.

4. OBJETIVO

Es la prestacién de los Servicios Publicos de Acueducto y Alcantarillado dando
debida continuidad y cobertura con calidad a los habitantes del municipio de
Villa del Rosario
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5. PRINCIPIOS ETICOS

Teniendo en cuenta que laéticasemaneja siempreindividualmente
expresandolasaccionescorrectasdecadaser.Conla éticase reclamaqgueseeviten
Accionesquenopuedenexplicar,entendero justificar.

UNIVERSALIDAD:Atencidnintegral, sindistincidnalgunaporraza,color, etnia,
politica, credo o religidn, sexo, situacion econdmica, libertad de
expresiondelosusuarios.

CALIDAD:Garantizar prestacion de los servicios con calidad, oportunidad,
eficiente, personalizada,humanizada,integralcontinuaalosusuarios,deacuerdo
con losestandares establecidospara cada practica profesional.

PROTECCION INTEGRAL: Sebrindard atenciéon integral en cantidad,
oportunidad, calidad y eficiencia, se reforzara la seguridad del paciente,su
familia yel personal involucrado en la atencion.

AUTOCONTROL: El cambio individualparaelfortalecimientoinstitucional,
dondecada miembrodela empresa, fortalece l|acapacidadde controly
regulacionfrentealasactividadesy tareasque realizamos (planear,
ejecutar,verificar,evaluaryajustar)conelfindequeestas contribuyanal logro de
losobjetivosinstitucionales.

EFICIENCIA: Administrar el rendimiento y el mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles con la obtencién de los mejores resultados posibles.

TRANSPARENCIA: Todos los actos y gestiones de los miembros de la
Empresa seran ejecutados, con lealtad, franqueza, claridad y nitidez, bajo las
premisas de los valores y principios institucionales como orientadores
permanentes de nuestros actos.

PARTICIPACION SOCIAL: Se impulsara la participacion de los usuarios y
fortalecer usuarias en los diferentes dérganos de vigilancia y control de la
institucién, para la participacién de la comunidad.
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UNIDAD: Fortalecer y apoyar la articulacion entre la red prestadora de
servicios, losprocedimientosyprotocolosparaalcanzarla mision.

RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA: Garantizar la prestacién de servicios
con un trato digno, humano, respetuosa, honroso, confidencial sin
discriminacion alguna y respetando los derechos del usuario, aceptando el valor
inherente y los derechos innatos de cada individuo y de la sociedad.
COMPROMISO SOCIAL: Incentivar y fortalecer el compromiso con la sociedad
para garantizar la prestacidon de servicios con calidad, humanismo vy
garantizando la participacion ciudadana.

6.-VALORESINSTITUCIONALES.

COMPROMISO:Losservidorestenemosladisposicion
paraasumircomopropioslosobjetivosestratégicosdelaempresadelacual
somosparte.

LIDERAZGO: es la capacidad de cada uno de nuestros funcionarios de
generary aceptarpositivamenteloscambiosydesarrollopotencialdeun
equipodetrabajo enfatizandoenlainnovaciénycomprometiéndoseaun objetivo
comun.

RESPETO: Reconocimientodelalegitimidaddelotroparaserdistintoauno.
Lasylosservidoresreconocemoscomofundamentalelrespetoalotro,que
permitalaaceptaciondelaindividualidaddecadaseryaceptandoelvalor
inherenteylosderechosinnatosde cada individuoyde la sociedad.

LEALTAD:Cumplimientodeloquedicenlasleyesdelafidelidadylasde honor. Fidelidad
eneltrato oeneldesempefio de wuncargo. Las ylos servidores de la  empresa,
desempefaremos nuestra labor con lealtad a los
principiosfundamentalesydefenderemoseldesempefiodenuestralaboren defensa de
losderechos fundamentalesa la vida yla salud.

EFICIENCIA.:Virtudyfacultaddelograrunefectodeterminado.Capacidadde
accidnparalograrunpropositoconelmenorusodeenergiaoderecursos. Lasylosservidores
tenemoslacapacidadylavirtudindividualycolectiva para desempefar nuestra labor en
defensa de la salud con eficiencia y efectividad.

RESPONSABILIDAD: Obligacidnde responder por lo propios actos.
Capacidadparareconoceryhacersecargodelasconsecuenciasdelas propiasacciones.
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AMABILIDAD:Disposiciénpersonalacooperarconlosdemas,seramigable
yservicial.Lasylosservidores tenemosel compromiso con la vidayla salud. Fortaleciendo
nuestra labor con una atencién basada en la amabilidad,
dignidad,deferencia,interésycalidad.

7.- POLITICASETICASDELOSFUNCIONARIOSDE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIRO
E.S.P.

POLITICA: DirectricesuorientacionesporlascualeslaAltaDirecciondefineel marcode
actuaciénconelcualse orientarala gestidndeservicio,parael
cumplimientodelosfinesconstitucionalesymisionalesdelaEmpresa demanera que se
garantice la coherencia entre suspracticasypropésitos

1. Defender el Derecho a la vida publica y privada de cada uno de los funcionarios y
pacientes, sin hacer distinciones de edad, raza, sexo, orientacion sexual o0
preferencia religiosa o politica.

2. Ofreceruntratojusto,observandopracticaslaboralesbasadasenlaequidad
yenlamutuacooperaciéndentrodelmarcodelosPrincipioséticosyValores comunes

3. AsumirlosvaloresdelaEmpresa, comolaguiadelasaccionesydecisiones propiasdel
ejerciciodesusfunciones,manteniendosiempre,entodoslos
actosprivadosasicomoenlasfuncionesoficiales,uncompromisoexplicito con larectitud
yla honradez.

4. Abstenersedeincurrirensituacionesquepuedanoimpliquenlaocurrencia deconflictos
deinterésomanejoindebidodeinformacionqueafectenala Entidadya losdemas.

5. Dedicarelmayoresfuerzo,lamayoratencionylatotalidaddeltiempolaboral al
cumplimiento de las labores asignadas con la mas alta calidad, con
diligencia,eficiencia e imparcialidad.

6. Denunciarla corrupcion en cualquiermomento en que se descubra.

7. Noprocurarbeneficiosoventajasindebidas,parasioparaotro,medianteel uso del cargo o
invocando la Empresa.
8. Fortalecerlascondicionesdetrabajosanasyseguras,enunclimademutuo entendimiento
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y colaboracién, construido por el dialogo entre todos los funcionarios.

9. Noutilizarlainformaciénconfidencialcomomedioparaobtenerbeneficio propio.

10. Velarporlaconservacionyelbuenusodelosbienesconelfindemantener en
Optimascondicionesel inventario delaempresa.

11.Fortalecer,difundirycumplirel buenuso del Sistema de Gestidnintegral para
elmanejode losresiduosysimilares,lograndoasieliminary
mitigarlosimpactosambientalesylosriesgosdesaluddelas/losusuariosy
sufamilia,losservidoresdela empresaysufamilia.

Con la Comunidad

1.- Velarpor laproteccionydefensadelosderechosygarantiasfundamentales de
laspersonasen nombre de la institucion.
2. Garantizar la prestacion del servicio con calidad, prontitud, oportunidad,

eficacia, eficiencia, con compromiso institucional y social a través de
mecanismosde trabajo idoneoycapaz.

3. Instituiry fortalecerresultadospositivosde la gestidonpublica,con el objetode
contribuircon el desarrollo social, buscandounmejorposicionamientode la
empresa queseconviertaencredibilidad,confianzaybuenaimagenfrentea la
sociedad.

4.- Dara a conocer a la ciudadania en general la gestidon y las decisiones
adoptadas por la empresa EICVIRO E.S.P., en cumplimiento de la
participacion ciudadania.

5.- Fortalecer los mecanismos de participacién ciudadana implementados por
la institucion.

Con losUsuarios.

1. Velarporlaproteccionydefensadelosderechosygarantiasfundamentales de
laspersonasen nombre de la institucion.

2. Garantizar la prestacion del servicio con calidad, prontitud, oportunidad, eficacia,
eficiencia, con compromiso institucional y social a través de mecanismosde trabajo
idoneoycapaz.
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3.

Instituiry  fortalecerresultadospositivosde la gestionpublica,con el objetode

contribuircon el desarrollosocial,buscandounmejorposicionamientodela empresa
queseconviertaencredibilidad,confianzaybuenaimagenfrentea la sociedad.

Dara  conocer ala ciudadania en general la gestion
ylasdecisiones adoptadasporla empresa en cumplimiento de la participacion
ciudadana

5. Fortalecerlosmecanismosdeparticipacionciudadanaimplementadosporla institucion

ConelMedioAmbiente.

1. Difundir,aplicarlasnormasenmateriaderesiduos

ysimilaresquepermitangarantizarenformaidéneayoportuna,su
clasificacion,manejo, almacenamientotemporal,transportey disposicionfinal
de estosresiduos quepermitanelconocimiento,practica,culturadeprotecciony
conservacion del medio ambiente, manejando adecuadamente
todoslosresiduosgeneradosen la empresa.

. Fortalecer el Equipo de Manejo de Residuos que permita cumplir la

Ejecucion del Plan de Gestion Integral de Residuos,queesel
responsabledecoordinar,establecerlaspoliticas,los planesdecapacitacion
ylasactividades queconsiderenecesariassobreesta materia.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Definir el perfil de cada cargo, las funciones esenciales, las contribuciones
individuales, los conocimientos basicos y los requisitos de estudio y
experiencia, necesarios para el desempefio eficiente de cada uno de los
funcionarios.
Definir las competencias comunes y comportamentales de los empleos
publicos establecidos en el presente manual.
Servir de base para la aplicacion de los diferentes procesos de la
administracion del talento humano.
Dar a conocer a cada funcionario el quehacer del cargo para el cual fue
nombrado, a fin de que éste mejore su eficacia y eficiencia y, por ende, la
prestacion de los servicios.
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5.- Contribuir al proceso de seleccidon de personal, mediante el conocimiento

de las funciones a desarrollar y los requisitos minimos exigidos para el
ejercicio del cargo objeto de convocatoria a concurso.

10.- PLANTA DE PERSONAL

LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIRO E. S. P.,en cumplimiento de
sus funcionesadoptd, mediante resolucion 029 de 2012 la siguiente Estructura
de Planta de Personal en la modalidad de contrato a término definido, que
permiten cumplircon suplataformaestratégica:
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No. DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO |GRADO
EMPLEOS
AREA ADMINISTRATIVA
Agente Especial
1 Asesor Juridico 115 2
1 Jefe Divisidon Administrativa y Financiera 009 1
1 Contador 219 3
1 Tesorero 219
1 Jefe de Talento Humano 219
1 Profesional Universitario Presupuesto 219 3
1 Técnico Universitario Contable 367 5
1 Técnico Administrativo archivo 367 4
1 Técnico Administrativo, Asistente de 367 3
Gerencia
1 Técnico Administrativo, Almacenista 367 3
1 Auxiliar de servicios generales 470 2
1 Mensajero 487 2
AREA ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO
1 Jefe Division técnica | 009 2
1 Técnico Operativo Coordinador De 314 5
Operacién y mantenimiento acueducto y
alcantarillado
1 Técnico Operativo Coordinador de 314 6

mantenimiento

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@HOTMAIL.COM




-~
(F\ =5 EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DE VILLA DEL ROSARIO

EICVIRO E.S.P.

NIT. 800.776.625-4

1 Técnico Operativo, (Coordinador de 314
Proyectos)

1 Técnico Operativo, sector Lomitas 314

1 Técnico Operativo Operador de valvulas 314

1 Operario oficial de acueducto Y 490

alcantarillado

4 Operario calificado (Operador de Planta) 490
13 Operarios de acueducto 487
1 Técnico Operativo Coord. De 314

mantenimiento

1 Técnico Operativo, Jefe de cuadrilla 314
acueducto y alcantarillado

1 Operario oficial de acueducto y 487
alcantarillado

8 Operarios (Operador Alcantarillado) 487

AREA COMERCIAL

1 Jefe Division Comercial 009 2
1 Profesional Universitario, Asesor Juridico 219
PQR
1 Técnico Administrativo 367
1 Auxiliar Administrativo PQR 407
7 Operativos PQR 487
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Organigrama

RESOLUCION N° 029 DE 2013
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(AGOSTO 06)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales
paralos empleos de la planta de personal de la EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VILLA DEL ROSARIO
EICVIRO E.S.P.

EL SUSCRITO AGENTE ESPECIAL DE LA SSPD - EICVIRO E.S.P.-
EN USO DE SUS FACULTADES ESTATUTARIA'Y LEGALES.

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Industrial y Comercial de Servicios Publicos Domiciliarios de Villa del
Rosario EICVIRO E.S.P fue intervenida por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios mediante Resolucion N° 20121300024045 del 1 de Agosto de 2012.

Que, en virtud de esta intervencion en la misma resolucion 201213300024045 de 1 de
agosto de 2012 se design6é como Agente Especial ante la Empresa Industrial y Comercial
del Servicios Publicos Domiciliarios de Villa del Rosario — EICVIRO E.S.P., al Ingeniero
ALBERTO RAMIREZ MOROS y en consecuencia actia como representante legal de la
misma.

Que, con fecha 2 de agosto de 2012 el Ingeniero Alberto Ramirez Moros tomo posesion
ante la Dra. Lucia Hernandez Superintendente Delegada para Entidades Intervenidas de la
Superintendencia de Servicios Publicos SSPD (E).

Quecon la expedicion de la Ley909 de 2004, se introduce el concepto de
competenciaslaboralesenlaadministracionpublicaparadesempefiarunempleo
publicoincluyendolos requisitosdeestudioyexperiencia,asicomolasdemas
condicionesparaelaccesoal servicio publico,lascualesdebensercoherentes con el contenido
funcional de empleo.

QueelPresidentedelaRepublicaexpididlosDecretos Ley770y785de2005,enlos
cualesestableceloscriteriosyobligatoriedaddelas entidadesdelordenNacional
yTerritorialpara definir eincorporarlosManuales

EspecificosdeFuncionesde Requisitos y las Competencias Laborales para el ejercicio de
los empleos publicos.

Que el decreto 2539 de 2005 determiné los criterios de obligatorio cumplimiento para
definir las competencias comportamentales y por niveles jerarquicos.
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Que por Resolucion No. SSPD — 20121300024045 del 1-08-2012 se ordena la toma de
posesion de la EMPRESAINDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA DEL ROSARIO — EICVIRO E. S. P. para su administracion y
se designa Agente Especial, para su administracion

Que EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA DEL ROSARIO - EICVIRO E. S. P., pertenece nivel
municipal dotado de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, adscrita al municipio de villa del Rosario.

Que,medianteResolucionNo.005-de febrero 20 de2012 se adopté el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales.

Que, por Resolucion 029 de diciembre 28 de 2012 se estableci6 la Planta Unica y Global
y se fijaron las asignaciones civiles de Cargos para la vigencia 2013

Que, por lo anteriormente expuesto, este despacho

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-Ajustar el Manual Especifico de funciones y de competencias
laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la EMPRESA
INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VILLA
DEL ROSARIO — EICVIRO E. S. P., cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la Ley y los Reglamentos le sefialan a la institucion.

COMPETENCIASFUNCIONALES:Losempleos tendranlassiguientes
competenciasfuncionales,contribucionesesencialesyrequisitos:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
VILLA DEL ROSARIO -EICVIROE. S. P

[.IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL | Asesor juridico
EMPLEO

CODIGO 115

GRADO 2

N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia
CARGO DEL JEFE | Agente Especial
INMEDIATO

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar las actividades de Asesor Juridico, desarrollando alternativas adecuadas para
verificar, revisar y aprobar todos los contratos y actos administrativos de la empresa. Ser
apoderada y representar legalmente a la empresa en todos los litigios y demas aspectos
legales.

[l FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.Desarrollar las directrices y ejecutar los diferentes planes y programas en materia juridica,
en defensa de la empresa.

2. Emitir conceptos y resolver consultas para asegurar que todas lasdecisiones
administrativas hallan estado sujetas y sometidas alcumplimiento estricto de la ley de la
normatividad positiva dela empresa.

3. Asesorar a las demas dependencias de la administracion en eldesarrollo del proceso
contractual en sus diferentes etapas.

4. Elaborar, revisar y aprobar los contratos que sean necesarios para el normal
funcionamientode la administracion, asi como apoyar legalmente a las diferentes
dependencias de la administracion en las licitaciones y contrataciones.

5. Afianzar la cultura interna y la actualizacién permanente que le posibilite acada empleado
entender y aplicar el componente juridico inherente a suproceso.

6. Afianzar politicas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa delo publico.

7. Elaborar y/o revisar los proyectos de resoluciones, acuerdos ydemas actos administrativos
gue expida la empresa.
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8. Afianzar estrategias orientadas a anticipar y proyectar la influencia de leyesy eventos que
puedan afectar los objetivos de la empresa.

9. Interponer y apersonarse de los procesos judiciales / 0o administrativos en los que la
empresa sea parte presentando los recursos de rigor entablando las acciones judiciales en
defensa de los procesos promovidos en contra de la empresa.

10. Coordinar y controlar los tramites relacionados con registros, marcas, patentes y
licencias que sean requeridos para el buen desempefo de la empresa.

11. Dirigir las actuaciones encaminadas al cobro judicial afectivo de las acreencias que se
adeuden a la empresa por todo concepto y coordinar las labores del cobro persuasivo
cuando este servicio n sea con tratado por aparte

12. Desempeiiar las funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas porsu jefe
inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de la dependencia a la cual pertenece se desarrollan de manera adecuada y
van encaminadas a la satisfaccion de las necesidades de la empresa EICVIRO E.S.P.
Losplanes,programas,proyectosyactividadesdesarrolladosenmateria juridica,
respondenalos objetivos de la empresa.
Losinformespresentadosreflejanlosresultadosytransparenciadelagestion institucional.
Cumple con las leyes y reglamentos que rigen la Institucion.

V.CONOCIMIENTOSBASICOSESENCIALES

Constitucion Nacional.

Leyde contratacion administrativa y decretos reglamentarios.

NormatividaddelModelo EstandardeControlinternoMECI.

Normatividadvigenteaplicablea los servicios publicos,

normasydirectricesexpedidasporelgobiernonacional,la  superintendencia de servicios

publicosy deméasautoridadesque comprometenel funcionamiento de la E.S.P.
Normasorganicassobreelfuncionamiento,estructurajuridicay mision de la E.S.P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios
Titulo de abogado
Tarjeta Profesional vigente
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B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afiosde experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
VILLA DEL ROSARIO -EICVIROE. S. P

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL JEFE DIVISION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
EMPLEO

CODIGO 009

GRADO 1

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE GERENTE

INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar y evaluar, la organizaciéon y funcionamiento de la empresa en el
area respectiva, al igual que aplicacion de politicas y estudios tendientes a responder a
las necesidades del servicio y normas técnicas vigentes.

I FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Responder ante el Gerente y Junta Directiva, por la eficaz y eficiente administracion
de los recursos financieros y fisicos de la empresa.

2. Responder por la elaboracién y presentacién oportuna ante la Gerencia y Junta
Directiva de los estados financieros.

3. En coordinacion con la Gerencia, elaborar el plan de inversiones de la empresa, y
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garantizar su cumplimiento.

4. Elaborar los informes de gestidn que solicite la gerencia, para ser presentados ante
la Junta Directiva.

5. Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas delegadas a
las dependencias bajo su cargo, para garantizar el adecuado desarrollo de los
procedimientos administrativos del area.

6. Definir y aplicar los pardmetros para la presupuestacion de ingresos, gastos y
compra de activos, de acuerdo con las politicas definidas por la Junta Directiva y la
Gerencia.

7. Establecer las metas de los indicadores de gestion definidos para la direccion
administrativa, y efectuar seguimiento al cumplimiento de los mismos.

8. Responder por la definiciébn y adopcion de estrategias tendientes a la obtencion de
recursos financieros requeridos para la ejecucién de los planes de inversion.

9. Responder por el oportuno pago de los aportes y contribuciones establecidas por la
Ley, para las empresas de servicios publicos

10.Establecer las medidas requeridas para garantizar la proteccion de los recursos y
activos de la empresa, evitando su uso inadecuado.

11.Adelantar las gestiones para la adquisicion de las podlizas de seguros para la
proteccion de los recursos humanos, financieros vy fisicos utilizados por la empresa.

12.Coordinar la ejecucién de las actividades para la provision de los servicios
administrativos y logisticos que requiera la empresa para su operacion.

13.Gestionar la adquisicion de bienes y servicios, controlar su suministro,
almacenamiento y uso.

14.Coordinar el manejo y actualizacion del inventario de los materiales, suministros,
bienes muebles e inmuebles utilizados por la empresa.

15. Participar con voz y voto en el Comité de compras.

16.Presentar propuestas de ajustes que permitan corregir desfases entre la
programacion financiera y el cumplimiento de compromisos de la empresa.

17.Controlar el cumplimiento del presupuesto asignado para el funcionamiento de la
Direccion Administrativa y Financiera.

18. Participar en los diversos comités y grupos de trabajo en que se convoque su
asistencia.

19.Detectar situaciones problemas causados o previsibles en el area a cargo y
solucionarlas, previa sustentacién ante la Gerencia.

20.Requerir o realizar la capacitacion del personal cuando ello se requiera.

21.Mantener actualizada la informacién de su area, y difundir la importacion de la misma
en la empresa.

22.Ejercer y verificar el ejercicio del control interno.

23.Participar en el proceso de seleccion y evaluacion del desempefio del personal a
cargo, si hubiere.

24.Coordinar el transporte de comision de los funcionarios.

25.Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de Higiene
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y Seguridad Industrial Adoptadas.

26.Elaborar informes mensuales de gestion para ser presentado a la Gerencia, asi como
los demas informes sobre el desarrollo de sus funciones que se le soliciten.

27.Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente, que tengan relacion con
el cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Participa en los planes y programas en materia de bienestar social e incentivos y
estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracién de
personal y necesidades institucionales

2. Organiza y evalla oportunamente el proceso de evaluacion de desempefio de la
empresa, y se realiza acorde con la normatividad vigente.

3. Participa en la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos y
funciones de la empresa.

4. Participa en la formulacion del plan de desarrollo institucional y de los planes de
accion anuales

5. Planea el uso de los recursos humanos, fisicos y financieros para que estén a
disposicion acorde con el objeto social.

6. Aplica estrategias de alta efectividad para el cumplimiento de los objetivos
corporativos.

7. Conoce y cumple con los procesos y procedimientos, normas, planes y programas
relacionados con el cargo.

8. Escucha con interés a los funcionarios y capta las preocupaciones, interés,
necesidades de los demas.

9. Establece dialogo directo con los miembros de trabajo que permitan compartir
informacion e ideas en razén en condiciones de respeto y cordialidad.

10. Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

11 Elabora junto con la Gerencia el Plan Anual de Comunicacion institucional
19 Aplica y establece los Canales de Escucha del Area de Sistemas de Informacion

para todo el personal de la Institucion segun el Plan Anual de Comunicacién
institucional
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre presupuesto y finanzas publicas.
Estatuto de contratacion de la empresa

Ley 909 de 2.005 y sus decretos reglamentarios.
Conocimiento de la Administraciéon publica.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Conocimientos basicos en sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios
Titulo de Contador Publico y Postgrado en area relacionadas.
Tarjeta Profesional vigente

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afiosde experiencia profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL | Profesional Universitario, Tesorero
EMPLEO

CODIGO 219

GRADO 3

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE | Jefe Division Administrativa y Financiera
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades de Tesorero, desarrollando alternativas adecuarias y
proyectos mediante la utilizacién de herramientas que ayuden a la organizacion
y mejoramiento de la Direccion Administrativa y Financiera.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Ejecutar los procesos y procedimientos previamente establecidos para la
tesoreria de EICVIRO ESP.

2.- Elaborar las definitivas de pago.

3.- Responder por el cuidado y conservacion de los materiales, equipos y
accesorios que tenga bajo su custodia, evitando al maximo su perdida,
deterioro y utilizacion indebida de los equipos

4.- Elaborar informes sobre el flujo de caja, proyecciones, estados de cuenta
que solicite tanto el gerente como su superior inmediato.

5.- Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control'
externos,

5.- Revisar y llevar actualizados la relacion de ingresos y egresos de acuerdo a
los extractos bancarios y responder por manejo de efectivo cuando se requiera.
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6.- Revisar los soportes de pago de cada una de las cuentas, a fin de cumplir

estrictamente con los requerimientos de ley para cada una de ellas.

7.- Realizar la programacién de pagos con su jefe inmediato y el Gerente

8.- Efectuar la liquidacién y pago de la retencion en la fuente. De igual manera
de los compromisos parafiscales de la empresa.

9.- Revisar los recaudos diarios y los movimientos bancarios y de efectivo, a
fin de registrarlos en el Modulo de tesoreria.

10.- Elaborar las conciliaciones bancarias.

11.- Expedir certificados de retencidon en la fuente.

12.- Mantener actualizados los libros de tesoreria para cruzarlos con la
informacion contable

13.- Facilitar al Revisor fiscal, Auditor Interno, contralorias, contador y demas
entes de control los libros, documentos a su cargo para la realizacion de
arqueos, inspecciones y auditorias-

14.- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato

15.- Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes y
programas relacionados con el cargo.

16.- Efectuar el pago de la ndmina de pago de los empleados de planta.

17.- Verificar las notificaciones de vacaciones, permisos, licencias, sanciones y
demas.

18.- Revisar y verificar el pago de las prestaciones sociales de los empleados
de la institucion.

19.- Dirigir, coordinar y efectuar el pago oportuno de las acreencias de la
Empresa.

20.- Realizar los informes que sean solicitados por el jefe inmediato, la
Gerencia y/o los organismos de control.

21.- Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con
la naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempefio y temas financieros presentados estdn de acuerdo con las politicas y

normas en materia de administracion de personal y finanzas.

2. La pdliza de manejo esta debidamente actualizada al igual que los seguros para
proteccion de bienes.

3. Las normas, sistemas y procedimientos del orden financiero, administrativo y de
personal, mantienen actualizados.
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4. El presupuestos para cada vigencia es sometido y aprobando antes del 30 de octubre
de acuerdo a las normas y por la junta directiva.

5. El presupuesto se ejecuta de acuerdo a lo establecido en la Ley, normas e
instrucciones impartidas por autoridades competentes.

6. Los estados financieros satisfacen las necesidades de informacion para el desarrollo
financiero de la empresa.

7. Los compromisos de pago ante la dependencia financiera y entidades bancarias se
cumplen en las fechas establecidas.

8. El Control Interno Disciplinario en primera instancia se esta ejerciendo de acuerdo a las
normas vigentes

9. Las novedades administrativas de personal y la informacién contable suministrada
permiten realizar la liquidacion de la némina.

10.El reglamento interno de trabajo esta siendo aplicado adecuadamente.

11.Los informes de gestibn presentados a los entes de control se ajustan a los
requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad.

12.Manejo eficiente de los recursos efectivos.

13.Los estudios de actualizacion de planta de personal obedecen a las necesidades de la
administracion y a las metodologias establecidas por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

14. Andlisis y seguimiento a los pagos por las fuentes de conformidad con el presupuesto

15.Las planillas de ingresos diarios del personal se estan llevando oportunamente al igual
gue las planillas de jornales.

16.El plan anual de bienestar social de la entidad cumple con los parametros y metas
establecidas en las normas que para tal efecto reglamente el estado.

17.Los inventarios de la empresa corresponden a la realidad.

18.Los actos administrativos relacionados con las novedades de personal cumplen con las
normas vigentes en materia de administracion de personal.

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 21
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@HOTMAIL.COM



3
’f.%

~ EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DE VILLA DEL ROSARIO

% EICVIRO E.S.P.
V" i‘:,; NIT. 800.176.625-4

19.La elaboracion oportuna de las Conciliaciones Bancarias, permite determinar
diariamente el saldo en Bancos de las diferentes cuentas.

20. Efectividad en la elaboracion y cumplimiento del PAC

21.La custodia y organizacion del archivo de la empresa, se esta llevando de acuerdo a
las normas técnicas vigentes.

22.Los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento y transporte, que se requieran para el
adecuado funcionamiento, estan siendo contratados oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Plan nacional de capacitacién y formacion.

2 Normas sobre el manejo presupuestal.

3. Estatuto de contratacion de la empresa

4, Politicas publicas en administracion financiera.

9. Normas sobre vinculacién, pago y reportes de novedades al Sistema de
Seguridad Social.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Titulo de Profesional en dareas econdmicas, administrativas o financiera,
Contaduria Publica, Administracién de Empresas, (Tarjeta profesional para los
casos reglamentados por la Ley)

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) anosde experiencia profesional relacionada con sus
funciones.

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 22
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@HOTMAIL.COM



= I‘EICVIRO E.S.P.

NIT. 800.776.625-4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE.S. P.

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL | Profesional Universitario, Jefe talento humano
EMPLEO

CODIGO 219

GRADO 3

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Talento Humano

CARGO DEL JEFE | Agente Especial

INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Obtener y mantener un grupo humano con las competencias necesarias para
que la Empresa cumpla con los objetivos, disefiando y proponiendo
directrices, planes y programas para lograr una efectiva direccién de la
gestion Humana. Coordinar la adecuada aplicacion de estas directrices.
Responder por los procesos de Vinculacion del Personal, Formacién Integral,
Compensacidon Salarial, Bienestar laboral y Salud Integral, con el fin de
contribuir a lograr el desarrollo integral del personal.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la marcha administrativa de la unidad a su cargo, para
gue cada uno de sus funcionarios laboren con Eficacia y Eficiencia, cumpliendo
a cabalidad con sus funciones y con las normas legales que son de
competencia del servidor.

2. Adelantar programas de induccién y re induccién para todo el personal de
la administracion dando a conocer normas, reglamento de trabajo, etc., y
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hacerlos cumplir.

3. Procurar porque las normas, procedimientos, politicas y directrices,
establecidas para la administracién de personal y las relaciones laborales sean
cumplidas correctamente.

4. Dirigir, coordinar y adelantar el proceso de seleccidn y contratacién de
personal, dando cumplimiento a lo establecido legalmente para servidores
publicos, (trabajadores oficiales, carrera administrativa, libre nombramiento y
remocion).

5. Atender y resolver las solicitudes y problemas de los servidores desde el
punto de vista laboral y personal para el mejor desarrollo en sus funciones.

6. Expedir constancias de trabajo cuando sean requeridas por los empleados.
7. Certificar la capacidad de endeudamiento que tienen los empleados en el
momento en que se requiera.

8. Colaborar con los jefes de las distintas Dependencias en la solucidon de
conflictos que se presentan con el personal respectivo.

9. Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos,
decretos y convenciones que rigen sobre prestaciones sociales, legales,
extralegales y salarios que se apliquen a los empleados, trabajadores oficiales
y jubilados.

10. Procurar por el mejor entendimiento y armonia en las relaciones laborales
con los empleados, asi como, por su bienestar social y pago de todas las
prestaciones parciales y totales.

11. Colaborar en los procesos de demanda de caracter laboral que se
contraigan contra la empresa.

12. Coordinar el adecuado manejo de los tipos de Contratos constituidos a
nivel de personal, asi como el control de las afiliaciones, retiros, informes de
novedades y demads obligaciones patronales contraidas con los distintos
organismos externos para el bienestar del trabajador y el jubilado.

13. Dar cumplimiento a la normatividad vigente (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Normas y Jurisprudencias) en materia decontratacion estatal,
analizando, evaluando y recomendando sobre la favorabilidad técnica,
econdmica y legal de las propuestas presentadas; ademas de coordinar y
vigilar el cumplimiento por parte del Contratista de todas las obligaciones
adquiridas antes, durante y después de la celebracién de los contratos y que
hayan sido asignados por el Jefe Inmediato.

14. Coordinar con salud ocupacional todo lo relacionado con dotacién de
uniformes e implementos para el personal que lo requiera, teniendo en cuenta
las medidas de seguridad industrial necesarias.

15. Informar permanentemente al personal a su cargo acerca de politicas,
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normas, procedimientos, reglamentos de la administracion y de sus
dependencias.

16. Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en
el normal desempefio de su cargo.

17. Apoyar en elanteproyecto de presupuesto de su competencia (ndmina,
seguridad social, salud ocupacional, capacitacién, cuotas partes jubilatorias,
pasivo pensional y prestacional, etc.) para toda la planta de cargos de la
administracion.

18. Presentar informes periddicos y los que le sean solicitados por el jefe
inmediato, oportunamente.

19.Vigilar el adecuado diligenciamiento y manejo de las Hojas de Vida del
personal activo, inactivo y jubilado, y coordinar el manejo con el archivo
municipal del personal inactivo y jubilado

20. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion de proyectos en areas
que competan a las relaciones laborales.

21. Coordinar los programas de Bienestar Social y Capacitacién para
Servidores Publicos, de acuerdo a lo establecido en la legislacion vigente.

22. Asesorar, coordinar y revisar todo lo concerniente a la liquidacion de
pensiones, cuotas partes jubilatorias, bonos pensiénales, seguridad social,
nominas, parafiscales, y terceros.

23. Verificar permanentemente el personal proximo a pensionarse y coordinar
oportunamente los tramites necesarios para las jubilaciones correspondientes.
24. Coordinar, resolver y conocer la normatividad vigente respecto a los
asuntos relacionados con la carrera administrativa y la capacitacion del
personal, en asocio con el jefe inmediato.

25. Coordinar todas y cada una de las actividades de Salud Ocupacional,
Medicina Preventiva y del Trabajo y seguridad e Higiene ocupacional en asocio
con la ARP.

26. Dar estricto cumplimiento a los Actos Administrativos, que se expidan con
ocasiéon de funciones que le hayan sido delegadas.

27. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los
Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos
de la corporacion Municipal.

28. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

29. Cumplir de manera efectiva la misidon y los objetivos de la dependencia a
la que se encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene
en razon del cargo.

30. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
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requeridos para mejorar la prestacion de losservicios a cargo de la entidad.
31. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema
de control interno y velar por la calidad,eficiencia y eficacia del mismo.

32. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades vy
Conflicto de Intereses.

33. Desempefar las demas funciones que sean asignadas por el jefe
inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas a las que desarrolla la
dependencia y a la proliferacion del titular del empleo.

34. Desempefar las demads funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1.- Los planes y programas en materia de vinculacion de personal a 3
empresas responden a la necesidad previamente establecida

2.- Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y
evaluacién de desempeno presentados estan de acuerdo con las politicas y
normas en materiade administracion de personal

3.- Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las

necesidades institucionales y del personal de la entidad
4. Conoce y aplica los principios y las normativas del Sistema General de
Seguridad Social.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de empleo publico nédmina y prestaciones sociales
2. Derecho administrativo, Derecho laboral

3. Seleccion de personal y seguridad social

4. Sistemas office y Windows, Outlook

5. Recursos humanos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formaciéon universitaria o Profesional en cualquier &rea
Administrativa, Derecho, Administrador de Empresas, Ingenieria Industria o a
fin.

Experiencia

Se requiere de dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con sus
funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL | Profesional Universitario, Coordinador de
EMPLEO Presupuesto
CODIGO 219
GRADO 3
N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE | Jefe Divisidon Administrativa y Financiera
INMEDIATO
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

1.- Realizar las actividades relacionadas con la consolidacién, modificacion,
ejecucion y seguimiento del proyecto de presupuesto anual de la Empresa,
2.- Realizar cierres presupuestales, apoyar y orientar la ejecucion de los
Fondos y apoyar la gestidn financiera.

3.- Dirigir y asesorar a la Entidad en la administracion financiera de los gastos
de funcionamiento e inversion.

4.- Definir lasherramientas para la proyeccidon, anadlisis y adecuado
funcionamiento del presupuesto de la Empresa EICVIRO E.S.P de conformidad
con las normas vigentes respectivas.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Definir la metodologia para la formulacién del anteproyecto de presupuesto
y orientar y apoyar a los responsables de proyectos en el manejo y
financiacion desus proyectos y en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto en los rubros de funcionamiento e inversion.

2. Consolidar el proyecto de presupuesto anual de la Secretaria y realizar todo
elprocedimiento requerido para su modificacion y cierre mensual al finalizar
lavigencia.

3. Revisar, analizar, controlar y hacer seguimiento de los compromisos
pendientesde pago de la entidad, que constituyen los pasivos exigibles y
realizar losprocesos relacionados con su ejecucion.

4. Revisar y validar las disponibilidades presupuestales de todos los actos
administrativos emitidos en materia presupuestal.

5. Planear, organizar y ejecutar reuniones y preparar los informes requeridos
deseguimiento presupuestal.

6. Desarrollar los procesos operativos de asignacién y giro de recursos.

7. Asesorar, capacitar y apoyar al ordenador del gasto y demas usuarios
internos y externos, respecto al manejo y administracién derecursos
involucrados con el proceso financiero. (En coordinaciéncon la Oficina de
Personal en los casos en que sea necesario).

8. Organizar y participar en la elaboracién del informe de
programacionpresupuestal de los fondos de servicios educativos y analizar y
viabilizar sussolicitudes de adiciones presupuestales.

9. Organizar, analizar y evaluar la informacion financiera, realizar los informes
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financieros y demas que soliciten todos los entes de control.
10. Coordinar y gestionar las acciones requeridas por la dependencia, para
sumejoramiento continuo de acuerdo con lo definido por la empresa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El proyecto de presupuesto anual de la Secretaria es elaborado vy
modificado de acuerdo a las normas de Presupuesto Publico y se somete a
consideracion del Gerente.

2. Las orientaciones, asesorias y capacitaciones brindadas a los consejos
directivos,funcionarios y usuarios que lo requieran son claras, responden a las
inquietudesevidenciadas por ellos y estdan ajustadas a la normatividad
financiera,presupuestal, de la empresa y demas normas pertinentesen la
materia.

3. Los informes de seguimiento presupuestal siguen, en su alcance y
metodologia,los lineamientos definidos por la instancia o ente de control que
los solicita y seentregan oportunamente.

4. En el informe de programacion presupuestal se encuentra la consolidacion
y el analisis del manejo presupuestal de la empresa

5. Los informes y conceptos financieros oportunos y pertinentes de acuerdo a
lo requerido por la Empresa.

6. El seguimiento permanente y cuidadoso a la ejecucion presupuestal
garantiza elcumplimiento de las metas de ejecucidn previstas, y previene
situaciones dedéficit presupuestal y paradlisis en el flujo de fondos de la
Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.- Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la
administracion publica

2.- Normatividad financiera en el sector estatal

3.- Normas relacionadas con los servicios publicos.

4.- Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Titulo Profesional de Contador Publico, area administrativa y/o financiera o
Titulo de posgrado

B. Experiencia
Se requiere de dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con sus
funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico administrativo, contable
EMPLEO

CODIGO 367

GRADO 5

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE | Jefe Division Administrativa y Financiera
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyarla gestion contable y financiera en coordinacién con las demas oficias
de la Empresa que tengan relacidon con la Divisién Administrativa v Financiera
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Recibir, Verificar, clasificar y contabilizar los movimientos contables a
través de la herramienta tecnoldgica de informacion y computacion.

2. Aplicar las normas presupuéstales vigentes para que la Administracidon de
la Empresa cumpla con los objetivos trazados tanto en gastos de
funcionamiento como de inversiondentro del marco constitucional y legal.

3. Colaborar en el diligenciamiento de las autoliquidaciones al Sistema de
Seguridad Social.

4. Colaborar y verificar las Conciliaciones Bancarias.

5. Verificar y elaborar los certificados de ingresos y retenciones de IVA, ICA y
Retencién en la fuente.

6. Elaborar el Boletin diario de Caja y Bancos de acuerdo a las normas fiscales
vigentes establecidas por la Contraloria General de la Republica.

7. Registrar diariamente los movimientos contables y financieros.

8. Colaborar en la elaboracién del proyecto de presupuesto para asegurarla
inclusidén de todas las partidas requeridas para el cumplimiento de los fines de
la Empresa.

9. Realizar los informes periddicos de gestidn, presentarlos al jefe de la y
hacer evaluacién y seguimiento a la gestidn

10. Emitir los reportes presupuéstales y contables, que permitan al
ordenador del gasto y al tesorero tomar decisiones

11.Recibir los documentos contables, identificarlos y archivarlos.

12. Archivar la documentacién correspondiente a las areas de contabilidad y
tesoreria.

13. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas del organismo.
14. Liquidar los aportes parafiscales mensualmente.

15. Atencion al personal interno y externo de la institucion.

16. Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las que sean
asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )
1. Entregar los documentos dentro de los términos establecidos por las
necesidades de la Institucién.

2. Cumple con la normatividad vigente en materia de contabilidad en la

documentaciéon entregada.

3. Realiza el registro en los libros auxiliares de control de todas las
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operaciones que afectan la contabilidad y estdn de acuerdo con |la
normatividad exigida.

4, Verifica los saldos en las cuentas para contar con los recursos
disponibles y poder efectuar los pagos.

5. Suministra la informacién solicitada cumpliendo con los procedimientos
del area de contabilidad.

6. Vela por que la informacién distribuida por el area de contabilidad este
de acuerdo con los parametros establecidos. )

7. Mejoramiento y cumplimiento de las actividades propias del Area.

8.  Agilizacion del manejo de la informacion y obtencidon de la informacién

de manera oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en contabilidad.

2. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word,
Excel, PowerPoint).

3. Conocimientos en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Normas de Presupuesto

Publico. Contabilidad

Sistema de Gestion documental institucional Software de TNS contabilidad y
presupuesto Informatica basica

A. Estudios

Terminacion de estudios secundarios o Estudios Técnico en contabilidad o 2
anos de estudios universitarios de Contaduria Publica.

B. Experiencia

Dos (2) anos de experiencia relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO

EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | TécnicoAdministrativo - Archivo
EMPLEO

CODIGO 367

GRADO 4

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area administrativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de talento humano
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

1.- Administracién la informacion de la empresa, para el personal interno vy
externo, aplicando el Sistema de Gestion Documental y la Ley General de
Archivo.

2.- Colaborar con la gerencia en lo que se refiere a la organizacion de la
correspondencia, darle a conocer todos los temas relevantes de la empresa
con el fin de dar las respuestas respectivas, teniendo una visidon clara de la
forma de realizar el acompafiamiento de control Interno.

III. FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Disenar, coordinar, controlar y administrar los métodos y procedimientos
que deben aplicarse en el proceso de gestion documental de la empresa, para
asegurar la conservacidén de la memoria institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.
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2. Elaborar las Tablas de Valoracion Documental, de acuerdo con la evolucién
y los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

3. Coordinar y supervisar las actividades de clasificacion, ordenacién y
descripciéon de la documentacion que se le confie al archivo en las
transferencias documentales, e implementar programas de preservacion,
mantenimiento y custodia del acervo documental institucional, que garanticen
su integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad y reserva.

4. Mantener clasificados, catalogados y actualizados los archivos inactivos y
activos de la empresa y disefiar mecanismos que faciliten la consulta y la
prestacion de los servicios archivisticos.

5.- Adoptar sistemas y métodos de clasificacion, codifica

6.- Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de
internet.

7.- Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

8. Asesorar a todas las areas y procesos Institucionales, en la aplicacidén de los
principios archivisticos consagrados en la ley y en el desarrollo de las politicas
trazadas por el archivo general de la nacion, a través del Sistema Nacional de
Archivos.

9. Desarrollar los mecanismos y herramientas para garantizar la seguridad de
la documentacion que repose en el archivo central lo

10. Formular y desarrollar propuestas de capacitacion archivistica, produccién
documental y tramite de correspondencia, dirigidos a los funcionarios de la
Universidad y a la comunidad.

11. Actuar como Secretario Técnico del Comité Institucional de Archivos.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato acordes con el
propdsito principal del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en archivo.

2. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word,
Excel, PowerPoint).

3. Conocimientos en el Sistema General de Archivo.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A.- Estudios

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad o Formacién en procesos
administrativos y secretariado. Curso sobre archivo de documentos.

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL | Técnico Administrativo, Asistente de Gerencia
EMPLEO
CODIGO 367
GRADO 3
N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia
CARGO DEL JEFE | Agente Especial
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar tareas de apoyo secretarial como de asistencia administrativa en
la dependencia, aplicando los instrumentos y mecanismos de gestion
implantados, de conformidad con las programaciones del superior inmediato y
los procedimientos vigentes, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley y los Estatutos internos le
sefalen a la Empresa
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Brindar asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de la
Gerencia en concordancia con las necesidades de servicio y los requerimientos
del superior inmediato.

2. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir los elementos, datos,
documentos y la correspondencia que sea de competencia de la dependencia,
atendiendo los protocolos y normas procedimentales vigentes.

3. Ejecutar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo de las competencias de la dependencia.

4. Mantener organizado y actualizado el archivo de la Gerencia de acuerdo
con las normas técnicas en materia de archivo general.

5. Establecer las comunicaciones telefdonicas y electronicas necesarias, tomar
nota de los mensajes correspondientes e informar a los destinatarios,
garantizando la calidad en la atencidn y conforme a las instrucciones del
superior.

6. Apoyar la operacion de los sistemas y aplicativos de uso en la dependencia
de conformidad con los protocolos establecidos.

7. Atender al publico externo e interno personal y telefénicamente brindando
la informacidn solicitada de manera veraz y oportuna.

8. Redactar y elaborar las comunicaciones internas y externas necesarias en
el ejercicio de las funciones propias de la dependencia y presentarlas ante el
superior inmediato para la respectiva revisidén y suscripcion,

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato acordes con el
propdsito principal del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Documentos, minutas, informes y demas productos de gestion de apoyo
asistencial elaborado en los términos solicitados por el superior inmediato.

2. Sistemas de informacion documental y de archivo, organizados vy
actualizados para garantizar suministro oportuno de datos como insumo para
la toma de decisiones en las dependencias.

3. El publico y funcionarios son atendidos y orientados suministrando la
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informacion de manera oportuna y completa.

4. Los tramites y funciones operativas son desarrollados con calidad y con la
oportunidad definida en las programaciones de la dependencia, siguiendo las
directrices impartidas para el manejo documental.

5. La correspondencia y documentacion es recibida, radicada, organizada,
distribuida y archivada atendiendo las normas y procedimientos institucionales
y las instrucciones del superior inmediato.

6. La programacion de actividades se realiza de forma articulada a las
instrucciones dadas por el superior inmediato y a las normas institucionales
adoptadas.

7. El apoyo a las labores encomendadas se desarrolla en concordancia con
los requerimientos de calidad que le han sido especificados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de oficina.

2. Normas de organizacion de archivos.

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion
documental.

4. Manejo de equipos de oficina.

5. Técnicas de redaccién, ortografia y gramatica basica.

6. Relaciones interpersonales.

7. Normas y procedimientos especificos sobre las actividades desarrolladas en
la dependencia.

8. Excelente manejo de office, Excel, bases de datos e internet.1. Normas de
empleo publico ndmina y prestaciones sociales
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios
Titulo de bachiller en cualquier modalidad o curso técnico de secretariado
B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Administrativo, Almacenista
EMPLEO

CODIGO 367

GRADO 3

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE | Jefe Divisidén Administrativa y Financiera
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el manejo del Almacén de la empresa,
como también el manejo y control de los activos, mediante herramientas que
ayuden al mejoramiento continuo, manejo de bienes muebles e inmuebles.

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 38
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@QHOTMAIL.COM




3
’f.%

~ EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DE VILLA DEL ROSARIO

% EICVIRO E.S.P.
V" i‘:,; NIT. 800.176.625-4

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Elaborar los manuales de procesos y procedimientos para el buen manejo
del almacén y manejo de activos,

2.- Cuidar, custodiar, conservar los materiales, accesorios y equipos que
rengan bajo su custodia, evitar la pérdida, sustraccidon destruccion, utilizacion
indebida de los equipos.

3.- Mantener un inventario actualizado de los elementos del almacén

4.- Sugerir a su jefe inmediato cuando se presenten saldosminimos en los
inventarios, para la compra de nuevos elementos.

5.- Legalizar la entrada y salida del almacén de todos los elementos

6.- Mantener actualizado y valorizado los inventarios de losactivos fijos de la
Empresa

7.- Las demas que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

8.- Hacer parte del Comité de Compras, ejerciendo como secretario del
mismo.

9. Coordinar y supervisar los procesos relacionados en el manejo de los
recursos bienes y los sistemas de informacion de la empresa EICVIRO E.S.P.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La verificacion de la facturacion por adquisicién asi como la recepcién de los
insumos debe estar de acuerdo a lo definido en el contrato y sus anexos.

2. La distribucién 6ptima de los elementos solicitados por los diferentes
servicios se efectla con base en el control del consumo de los mismos.
3. La organizacion y clasificacion de los elementos asi como sus

condiciones de almacenamiento responden a lo estipulado técnicamente para
cada tipo de elemento y se verifican por lo menos trimestralmente.

4, Los informes externos e internos son presentados segun lo dispuesto en
los procedimientos y normatividad especifica en cada caso.
5. La elaboracién de comprobantes y el registro en kardex se efectia al

momento de la entrada y salida de elementos y de acuerdo con lo previsto en
los procedimientos y normas especificas, con lo que se asegura la permanente
actualizacion del kardex.

6. Elabora los inventarios fisicos de acuerdo a las politicas establecidas por
el control interno de la Empresa controlando lo establecido por el fabricante
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en cuanto a las condiciones de almacenamiento, temperatura, luz y humedad.

8. Elabora los informes de acuerdo con las politicas implementadas para la
toma de decisiones en cuanto a la rotacién de los inventarios.
O. Presenta los informes garantizando el aprovisionamiento oportuno del

almacén de los elementos necesarios para la atencidon de los pacientes.
10. Responde por los elementos y equipos que estén bajo su cuidado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad vigente para el manejo y custodia de bienes.

2. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word,
Excel, Power Point).

3. Manejo de kardex y sistemas de inventarios.

4, Manejo de buenas practicas de almacenamiento y distribucion de

insumos médicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Bachiller en cualquier modalidad o curso sobre aspectos administrativos.
B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afos de experiencia relacionada con sus funcién
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE.S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL | AUXILIAR DESERVICIOS GENERALES
EMPLEO

CODIGO 470

GRADO 2

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area administrativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Talento Humano

INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actividades en la atencion de los servicios generales locativos de la

empresa propendiendo por el mejor aspecto de limpieza y orden.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Realizar los requerimientos de aseo ante la Direccién Administrativa de la

empresa o quien haga las veces, tales como articulos de aseo y cafeteria.

2.- Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y/o las que sean
asignadas por su jefe inmediato

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Agilidad y responsabilidad en sus funciones
2. Mantener sus instalaciones de prestacién de sus servicios en condiciones
de higiene y aseo.
3. Asesorarse del Ingeniero Quimico de la empresa en cuanto a especiales
de su labor en el laboratorio de la planta.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Procesos y Procedimientos del area.
Los protocolos de desinfeccion y limpieza.
Normas sanitarias.

Principios basicos de atencion al cliente interno y externo.

Procesos, técnicas, y procedimientos del sistema de suministros y el

1
2
3.
4, Habilidades de comunicacion, educacion y recepcidn de instrucciones.
5
6.
b

uen manejo de los elementos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Tres aflos aprobados de primaria basica o titulo de bachiller

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) anos de experiencia relacionada con sus funciones.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL | Mensajero

EMPLEO

CODIGO 487

GRADO 2

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area administrativa
CARGO DEL JEFE | Jefe de talento humano
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de mensajeria y entrega y envio de correspondencia
asignada por la Entidad, para garantizar la atencién integral al cliente interno y
externo.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Transportar y entregar a los destinatarios toda la correspondencia que salga
y/0 entre a la Empresa.

2. Prestar los servicios de mensajeria asignada bajo la coordinacion
respectiva.

3. Realizar el mantenimiento de los equipos que utilice para evitar que se
presenten dafnos.

4. Cuidar y responder por los documentos u objetos asignados para su
transporte.

5. Velar por el buen manejo y la custodia de los documentos y elementos a su
cargo.

6. Velar por la presentacion, aseo y mantenimiento del sitio de trabajo.

7. Responder por los elementos a su cargo.
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8. Llevar el registro diario de actividades en el formato que se le suministre

9. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

10. Conocer y cumplir con los procesos y procedimiento, normas, planes y
programas relacionados con el cargo.

11. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de
trabajo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Utiliza de forma racional y adecuada los elementos que tiene disponible la
entidad para la realizacidon de las tareas asignadas y procura su conservaciony
aprovechamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas generales sobre servicios publicos.
0. Conocimiento de ubicacién de direcciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Terminacién de estudios en educacion basica primaria o Titulo de Bachiller
B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con sus
funciones
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO -

EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL | Jefe de la Divisién Técnica Operativa
EMPLEO

CODIGO 009

GRADO 2

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Agente Especial

INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder de todas las actividades relacionadas con la parte ambiental,
preservacion del medio ambiente, prestacién debida de los servicios publicos
domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, asi como de las servidumbres
convenios y cooperacion técnica, de las investigaciones cientificas y el
desarrolle tecnoldgico, uso de suelos y lo relacionado con el aspecto tarifario.
Igualmente responde por todas las actividades y eventos técnicos que realiza
la empresa. Las funciones estan orientadas a dirigir, coordinar, asesorar y
supervisar al personal que labora en los diferentes frentes de trabajo de los
sistemas de acueducto y alcantarillado

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Determinar y definir los procesos y procedimientos en el area técnica
operativa y de ambiente.
2. Dictar dentro que le permita la ley, los reglamentos y manejo ambiental
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dentro de las normas de ordenamiento territorial del municipio y las
regulaciones del uso de suelos segun el plan ambiental de la Empresa

3. Asesorar y reglamentar la ejecucibn de obras y proyectos de
descontaminacion de las corrientes o afluentes de agua, afectados por las
vertientes de los municipios o el reciclaje de residuos sélidos, control a las
emisiones contaminantes de! aire.

4. Participar en el proceso de elaboracidn de planes, programas y proyectos
de desarrollo a nivel municipal en lo relacionado con el medio ambiente

5. Participar en la elaboracién de estudios ambientales requeridas para la
licencia ambiental.

6. Elaborar y ejecutar el programa de inspecciones y evaluacién permanente
de obras y actividades ambientales que por su propia naturaleza o
circunstanciasde cumplimiento asi lo ameriten.

7. Actuar como interventor, supervisor, contratar y coordinar la ejecucién
delos contratos u érdenes que le sean asignadas a fin de garantizarle a ias
empresas el cumplimiento las condiciones establecidas en el mismo.

8. Ejercer el control técnico, administrativo y financiero de acuerdo con la
naturaleza del contrato.

9. Realizar estudios técnicos, nacer términos de referencia, planes vy
cantidades de obra con el fin de conocer todos los aspectos y condiciones
sobre el Sistema de Acueducto y Alcantarillado de la ciudad.

10. Llevar un control general sobre los proyectos que se estan desarrollando
presentando informes periddicos sobre el desarrollo del mismo

11. Atender todos los asuntos relacionados con la atencidon del personal de la
Direccion técnico ambiental para garantizar los objetivos propuestos por la
Gerencia.

12. Dirigir y organizar actividades de interventora, operacién de loe sistemas
de acueducto y alcantarillado, buscando las soluciones mas convenientes
desdeelpunto de vista social, técnico y financiero.

13. Supervisar los servicios prestados por la empresa en condiciones
satisfactorias de calidad, cantidad, continuidad, cobertura y costos racional.
14. Elaborar con la asistencia de la Direccion Comercial y de Planeacién los
manuales operativos y mantenerlos actualizados.

15. Estimar los costos de instalaciones, mejoras y ampliaciones de las redes.
16. Generar proyectos que mejoren la cobertura y eficiencia de los servicios
para mejorar la oferta del servicio por parte de la empresa.

17. Coordinar la ejecucion de programas y procedimientos para la operacién y
mantenimiento de las estructuras, equipos e instalaciones en los sistemas de
acueducto y alcantarillado.
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18. Realizar visitas periddicas a todas las instalaciones de la empresa
(bocatomas planta de tratamiento, tanques de almacenamiento, redes de
distribucidén, etc.) con el fin de verificar el funcionamiento de

los sistemas

19. Velar por una correcta aplicacion de las politicas de medicidn, con el fin de
detectar fugas en conducciones y redes, medir la producciéon y controlar
desperdicios

20. Evitar que se realicen conexiones no autorizadas a las redes de
conduccion y distribucion de los sistemas de acueducto y alcantarillado y
tomar os correctivos cuando se presenten,

21. Controlar el bombeo de agua tratada de acuerdo a los niveles de los
tanques de succion de bombas y/o almacenamiento de agua, teniendo en
cuenta las presiones, de descarga.

22. Disefiar, desarrollar y aplicar procesos de manteamiento, manejo y
conservacion de las redes de acueducto y alcantarillado de responsabilidad de
empresa EICVIRO E.S.P.

23. Cumplir las labores de pitometria, y auscultacién de las redes de
acueducto con el fin de detectar posibles fugas.

24. Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las que sean
asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Administracién de personal y politicas publicas.

2.- Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

3.- Ley de Contratacion y Decretos reglamentarios.

4.- Legislacién de servicios publicos.

5.- Técnicas para la elaboracion de informes.

6.- Conocimientos tedricos y practicos sobre la reglamentacion de Agua
Potable y Saneamiento Basico

7.- Conocimientos sobre la Normatividad sobre Acueducto, Alcantarillado Aseo
de acuerdo a los lineamientos definidos por la SSPD y CRA

8. Experiencia especifica en desempeio de sistemas de acueducto
yalcantarillado Gestion Ambiental y Servicios Publicos Domiciliarios.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.- Plantas de tratamiento de agua para el consumo humano y residuales
2.- Analisis fisico quimico y bacteriolégico del agua

3.- Normas técnicas vigentes de aguas potables y residuales.

4.- Relaciones, manejo de personal y seguridad industrial.

5.- Elaboracion y presentacidon de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Profesional en Ingenieria Civil, de aguas o ingeniero ambiental o Titulo de
posgrado

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, Coordinador de

EMPLEO Operacion y mantenimiento de acueducto y
Alcantarillado.

CODIGO 314

GRADO 5

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidon Técnica Operativa

INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades propias de coordinacion  ysupervisiéon del personal
operativo en las reparaciones de acueducto y alcantarillado y demas funciones
que el Gerente y su superior inmediato le asigne.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Coordinar el personal disponible para acueducto y alcantarillado.

2. Recibir el deporte de dafios de acueducto y alcantarillado.

3. Solicitar al almacén los elementos y herramientas para cumplir con las
labores de dia.

4. Realizar la ruta de trabajo y designar el personal a cumplir dicha ruta.

5. Verificar la labor realizada por ia cuadrilla de trabajadores.

6. Una vez finalizado el dia de trabajo devolver al almacén los sobrantes y la
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herramienta utilizada.
7. Realizar un balance diario de los dafios reportados y los atendidos.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1.- Los analisis efectuados del agua cruda y tratada cumplen con las normas
técnicas minimas.

2.- las labores de mantenimiento de los sistemas de aduccidon y conduccidén se
efectuan oportunamente.

3.- El aspecto general de la planta de tratamiento es agradable y permanece
en optimas condiciones.

4.- Aplicar conocimientos y destrezas en la realizacion de procesos técnicos
altamente confiables y oportunos.

5.- Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y
desarrollar acciones de optimizacién del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos sobre agua para el consumo humano y residuales
Conocimientos sobre acueducto, alcantarillado y aseo de acuerdo
Normas técnicas vigentes de aguas potables y residuales.
Relaciones, manejo de personal y seguridad industrial.

Ley de servicios publicos domiciliarios y cédigo de fontaneria.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Terminacién de estudios Educacion Basica Primaria
Cursos de Micro y Macro medidores certificados por entidad reconocida
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Conocimiento en el manejo de sistemas de acueducto y alcantarillado o Titulo
de bachiller

B. Experiencia

Se requiere de dos (5) afos de experiencia relacionada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, Coordinador de
EMPLEO mantenimiento

CODIGO 314

GRADO 6

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Técnica y Operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Division Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades propias de Coordinador ysupervision del personal
operativo en las reparaciones de acueducto y alcantarillado y demas funciones
que el Gerente y su superior inmediato le asigne
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Coordinar el personal disponible para acueducto y alcantarillado.

2.- Recibir el deporte de danos de acueducto y alcantarillado.

3.- Solicitar al almacén los elementos y herramientas para cumplir con as
labores de dia.

4.- Realizar la ruta de trabajo y designar el personal a cumplir dicha ruta.

5.- Verificar la labor realizada por ia cuadrilla de trabajadores.

6.- Una vez finalizado el dia de trabajo devolver al almacén los sobrantes y la
herramienta utilizada.

7.- Realizar un balance diario de los dafos reportados y los atendidos. 8. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Los andlisis efectuados del agua cruda y tratada cumplen con las normas
técnicas minimas.

2.- Las labores de mantenimiento de los sistemas de aduccidon y conduccién
se efectlian oportunamente.

3.- El aspecto general de la planta de tratamiento es agradable y permanece
en optimas condiciones.

4.- Aplicar conocimientos y destrezas en la realizacion de procesos técnicos
altamente confiables y oportunos.

5.- Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y
desarrollar acciones de optimizacién del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.-Conocimiento sobre aguas crudas y potables.

2.- Conocimientos en tuberias y accesorios de conduccidon de aguas residuales
y tratadas.

3.- Conocimiento en Plomeria y fontaneria.

4.- Conocimientos en reparaciéon de equipos de bombeo, valvulas y registros
de todo tipo de material y diametros.

5.- Aptitud mecanica.

6.- Manejo y conocimiento de todo tipo de herramientas acordes a las tareas
a desarrollar
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudio

Terminacién de estudios en educacién basica secundaria y cursos en
operacion y mantenimiento de redes de acueducto y alcantarillado o Estudios
tecnoldgicos

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, (Coordinador de Proyectos)
EMPLEO

CODIGO 314

GRADO 6

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Division Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de operacién y mantenimiento de redes deacueducto y
alcantarillado, ademas de las funciones que el Gerente y/osu superior
inmediato le asigne.
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Realizar las reparaciones en las redes de agua potable, aguas negras y
aguas lluvias.

2. Ejecutar la limpieza de tanques, colectores, pozos, redes de distribucién y
de recoleccion.

3. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las
redes de los servicios publicos.

4. Realizar el mantenimiento preventivo a las instalaciones de acueducto y
alcantarillado del municipio.

5. Apoyar el proceso de lectura de medidores que le sea asignado.

6. Responder por el adecuado uso y conservacidon de los materiales,
herramientas y demas elementos suministrados para sus labores.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Redes de acueducto y alcantarillado en buen estado para garantizar la
calidad de los servicios prestados.

2.- Tanques, colectores, pozos, redes de distribucién y de recoleccién limpios
para prestar un servicio de acueducto y alcantarillado con calidad.

3.- Informes para detectar las fugas y conexiones ilegales en las redes de los
servicios publicos.

4.- Instalaciones de acueducto y alcantarillado idéneas para suministrar los
servicios que les son inherentes.

5.- Formatos diligenciados de lecturas para establecer los consumos
realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Fontaneria.
Nociones de plomeria.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacion de estudios en educacidon basica secundaria o estudios
tecnoldgicos

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, sector Lomitas
EMPLEO

CODIGO 314

GRADO 6

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Division Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la eficiente prestacion de los servicios propios de Acueducto y
Alcantarillado en el Sector de "Lomitas

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 55
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@QHOTMAIL.COM




EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DE VILLA DEL ROSARIO

EICVIRO E.S.P.

NIT. 800.776.625-4

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de la oficina de la empresa EICVIRO en el sector
de Lomitas.

2.-Velar por la eficiente prestacion del servicio de Acueducto y Alcantarillado
en el sector de “'Lomitas"

3. Coordinar la distribucién del agua potable en la red del sector de "Lomitas”

4. Coordinar el mantenimiento de la red de / acueducto y alcantarillado del
sector bajo su responsabilidad.

5. Realizar el mantenimiento a la red de acueducto y alcantarillado del sector
asignado.

6. Responder por el buen estado de los materiales y herramientas de trabajo.

7. Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales,
herramientas y demas elementos suministrados para sus labores.

8. Coordinar y atender las Peticiones. Quejas Reclamos que sobre la
prestacion de los servicios, presenten los usuarios.

9. Coordinar la distribucién de las valvulas.

10. Dar aviso oportuno a la Divisién Técnica y a la Gerencia de la Empresa de
los danos que presenten los sistemas de Acueducto y Alcantarillado bajo su
responsabilidad.

11. Rendir a la Division Técnica y a la oficina de PRQ los informes sobre el
funcionamiento de los sistemas de Acueducto y Alcantarillado bajo su
responsabilidad,

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Redes de acueducto y alcantarillado en buen estado para garantizar la
calidad de los servicios prestados.

2.- Tanques, colectores, pozos, redes de distribucién y de recoleccion limpios
para prestar un servicio de acueducto y alcantarillado con calidad.

3.- Informes para detectar las fugas y conexiones ilegales en las redes de los
servicios publicos.

4.- Instalaciones de acueducto y alcantarillado idéneas para suministrar los
servicios que les son inherentes.

5.- Formatos diligenciados de lecturas para establecer los consumos
realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.- Normas técnicas de construccién de obras civiles

2.- Operacion de los equipes de Acueducto y Alcantarillado.

3.- Conocimientos en tuberias y accesorios de conduccidon de aguas residuales
y tratadas.

4.- Conocimientos en reparaciéon de equipos de bombeo, valvulas y registros
de todo tipo de material y diametros.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacion de estudios en educacion basica secundaria o Titulo de formacion
tecnoldgica

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, Operador de valvulas
EMPLEO

CODIGO 314

GRADO 6

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidon Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

1.- Realizar las actividades relacionadas con la coordinacion en la distribucidon
del servicio de acueducto.

IITI FUNCIONES BASICAS ESENCIALES
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1.- Coordinar los turnos de agua para los diferentes barrios del municipio de
Villa del Rosario.

2.- Operar las Valvulas de distribucion

3.- Atender cualquier dafio que se presente en las redes de distribucién y de
conduccion.

4.- Realizar un informe diario a la Gerencia de los turnos y novedades en los
Mmismaos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. La operacidon de los sistemas de Acueducto y Alcantarillado del Sector, se
realiza en términos de maxima eficiencia para garantizar a los usuarios
laadecuada prestacion del servicio.

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

3 Los informes se generan y remiten oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.- Conocimiento sobre técnicas de construccidn de obras civilesy
conocimientos de Operacion de los equipes de Acueducto y Alcantarillado.

2.- Conocimientos basicos en tuberias y accesorios de conduccion de aguas
residuales y tratadas.

3.- Conocimientos en reparacidn de equipos de bombeo, valvulas y registros
de todo tipo de material y diametros.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacion de estudios en educacidon basica secundaria, Cursos de
capacitacion en fontaneria o Estudios de formacion tecnoldgica

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL | Operario oficial, de acueducto y alcantarillado
EMPLEO

CODIGO 490

GRADO 7

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Division Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar lo relacionado con labores de mantenimiento, reparacién vy
operaciones medianas, recuperacion y reposicion de pavimentos vy
mantenimiento de los componentes del acueducto y el alcantarillado haciendo
los recorridos e inspecciones necesarias para garantizar la continuidad en la
prestacion de los servicios
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Supervisar los materiales de construccion entregados para su uso
siguiendo las instrucciones impartidas.

2.- Efectuar los trabajos de adecuacion y mantenimiento en inmuebles y vias
que se deterioren por la adecuacidon o reparacion de acciones de acueducto y
alcantarillado.

3.- Solicitar oportunamente las herramientas y materiales necesarios para el
desempeiio de sus funciones.

4.- Reportar a su inmediato superior cualquier anomalia observada en la
ejecuciéon de su trabajo.

5.- Desempeifar eficazmente las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por su superior inmediato.

6.- Participar en las labores de empaque, cargue y descargue de materiales.
7.- Vigilar y responder por la seguridad de equipos muebles, enseres,
herramientas y materiales que le sean asignadas.

8.- Las demas que le sean asignadas en relacién con su tarea.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en construccion de obras civiles

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios
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Terminacion de estudios en educacidon basica secundaria o Estudios de
formacion tecnoldgica

B. Experiencia

Se requiere una experiencia de dos (2) afios relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VILLA
ROSARIO -

EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL | Operario calificado (Operador de Planta)
EMPLEO

CODIGO 490

GRADO 7

N° DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidon Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Operar los equipos e instalaciones de tratamiento y almacenamiento de agua
potable efectuando labores de limpieza y reparaciones menores.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Responder por la operacién, mantenimiento y conservaciéon del
sistema de acueducto municipal.
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2. Responder por la operacion y mantenimiento de los equipos del
acueducto y por los bienes bajo su custodia.

3. Hacer el mantenimiento de las estructuras de captacidén, cdmaras de
quiebre, camaras de reparticibn de caudales, tanque de
almacenamiento, desarenador, conduccién, red de distribucion; ejecutar
purgas de tuberias, desinfeccidn y reparacion con la frecuencia que se le
indique.

4. Hacer vigilancia diaria del cloro residual y ph en el tanque de
almacenamiento y la red de distribucién del acueducto con las normas
técnicas.

5. Vigilar las fuentes de abastecimiento para evitar los riesgos de
contaminacion, informando inmediatamente a la Empresa cualquier
anomalia al respecto.

6. Operar los equipos mecanicos de la planta de tratamiento

7. Realizar la Operacién y mantenimiento de la planta de tratamiento de
agua y responder por la operacidn, mantenimiento y conservacion del
sistema de acueducto municipal.

8. Tomar las muestras de agua de control de calidad en los puntos
determinados por la empresa.

9. Realizar las operaciones de los elementos y equipos de la planta de
tratamiento.

10. Informar a la Empresa sobre los danos y emergencias que ocurran
en la planta.

11. Aplicar el manual de operacion y mantenimiento de la planta de
tratamiento de agua potable.

12. Elaborar con la debida anticipacion, las solicitudes de compra de los
materiales y productos quimicos que se necesiten para la operacion de
la planta de tratamiento de agua potable.

13. Llevar un registro diario del control del consumo de productos
quimicos y materiales utilizados en el tratamiento de agua potable.

14. Llevar un registro de metros cubicos de agua tratada

15. Mediar, analizar y controlar las pérdidas con respecto a la cantidad
de agua tratada.

16. Mantener el nivel y reservas adecuadas en los tanques de
almacenamiento de agua potable.

17. Coordinar el trabajo de las brigadas de mantenimiento del sistema
de acueducto y alcantarillado.

18. Las demas funciones asignadas por el Gerente.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Controla el estado de la planta.

2. Cumple con los programas de mantenimiento y limpieza de las
instalaciones.

3. Ayuda al equipo de trabajo en la identificacidon de necesidades que tenga

la planta de agua.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de una Planta de agua para el consumo humano.
Normas de higiene, seguridad y manejo de instalaciones locativas.
Principios basicos de atencién al cliente interno y externo.
Procesos, técnicas, y procedimientos y el buen manejo de los
lementos, productos y herramientas.
Plomeria, Fontaneria

AU ATl

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A.- Estudios

Terminacién de estudios en educacidon basica primaria o estudios de formacion
tecnoldgica

B. EXPERIENCIA

Se requiere de dos (2) anos de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.
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I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL | Operario, de acueducto

EMPLEO

CODIGO 487

GRADO 2

N° DE CARGOS 13

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Division Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de reparacion y mantenimiento de redes de acueducto,
ademas de las funciones que el Gerentey/osu superior inmediato le asigne.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

Realizar el mantenimiento a la red de acueducto.

Reparar los dafios en la red

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la captacién

. Apoyar al grupo de precritica en los cortes y reconexiones de servicios.
Responder por el buen estado de los materiales y herramientas de trabajo.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SR e

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Operacién de los sistemas de Acueducto se realiza en términos de maxima
eficiencia para garantizar a los usuarios laadecuada prestacion del servicio.

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

3 Los informes se generan y remiten oportunamente
4. Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria en los
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casos que determine la empresa.

5. Hacer la revisién general de las principales instalaciones del sistema de
acueducto con la frecuencia establecida.

6. Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del
sistema, al igual que el uso indebido del servicio.

7. Revisar y reparar las instalaciones domiciliarias del sistema de acueducto.
8. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las
redes de los servicios publicos.

9. Realizar el proceso de toma de lectura de medidores que le sea asignado.
10. Entregar a los usuarios oportunamente las facturas de cobro de Servicios
Publicos.

11. Dar aviso a los usuarios de las sanciones impuestas, con el fin de tomar
las medidas convenientes antes de su aplicacion.

12. Registrar diariamente la informacién sobre las actividades en el libro de
registro de actividades.

13. Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos,
equipos y materiales asignados para sus labores diarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en construccion de obras civiles

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Estudios Basica Secundaria o estudios de formacién tecnoldgica
B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afnos de experiencia relacionada con sus funciones.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO - EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, Coordinador de
EMPLEO mantenimiento

CODIGO 314

GRADO 6

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidon Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades propias de Coordinador ysupervision del personal
operativo en las reparaciones de acueducto y alcantarillado y demas funciones
que el Gerente y su superior inmediato le asigne

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Coordinar el personal disponible para acueducto y alcantarillado

2. Recibir el reporte de dafios de acueducto y alcantarillado.

3. Solicitar al almacén los elementos y herramientas para cumplir con las
labores de dia.

4. Realizar la ruta de trabajo y designar el personal a cumplir dicha ruta.

5. Verificar la labor realizada por ia cuadrilla de trabajadores.

6. Una vez finalizado el dia de trabajo devolver al almacén los sobrantes y la
herramienta utilizada.
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7. Realizar un balance diario de los dafios reportados y los atendidos.
8. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Los analisis efectuados del agua cruda y tratada cumplen con las normas
técnicas minimas.

las labores de mantenimiento de los sistemas de aduccion y conduccién se
efectuan oportunamente.

2. El aspecto general de la planta de tratamiento es agradable y permanece
en optimas condiciones.

3. Aplicases conocimientos y destrezas en la realizacién de procesos técnicos
altamente confiables y oportunos.

4. Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y
desarrollar acciones de optimizacién del area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.- Conocimiento sobre aguas crudas y potables.

2.- Conocimientos en tuberias y accesorios de conduccidon de aguas residuales
y tratadas.

3.- Conocimiento en Plomeria y fontaneria.

4.- Conocimientos en reparacién de equipos de bombeo, valvulas y registros
de todo tipo de material y didmetros.

5.- Aptitud mecanica.

6.- Manejo y conocimiento de todo tipo de herramientas acordes a las tareas
a desarrollar

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminaciéon de estudios en educacidn basica secundaria y cursos en
operacion y mantenimiento de redes de acueducto y alcantarillado. O estudios

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 68
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@QHOTMAIL.COM




= I‘EICVIRO E.S.P.

NIT. 800.776.625-4

de formacion tecnoldgica
B. experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.
I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Operativo, Jefe de cuadrilla acueducto y
EMPLEO

CODIGO 314

GRADO 6

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidn Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el personal de opéranos en ias actividades programadas de
reparacion de redes de acueducto y mantenimiento de alcantarillado ademas
de las funciones que el Gerente y su superior inmediato le asigne.
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Programar el personal para efectuar las operaciones de mantenimiento a
la red de acueducto y alcantarillado.

2.- Ordenar el personal para las actividades de reparacion de los dafos en la
red.

3.- Programar el personal de operarios que realizan mantenimiento preventivo
y correctivo a la captacion.

4.- Coordinar el personal de operarios cuando se requiera el apoyo al grupo
que practican los cortes y reconexiones de servicios.

5.- Ordenar las actividades a fin de asignar responsabilidades sobre el buen
estado de los materiales y herramientas de trabajo

6.- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1. Comprensién clara de los procesos y trabajos que se realizan en la
empresa

2. Desarrolla ideas de mejoramiento de los trabajos contribuyendo a su
buena presentacion y calidad.

3. Garantiza la operacién adecuada de los equipos y conforme a los
manuales.

4. Relaciones interpersonales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento de la empresa.
Conocimiento de los servicios publicos que presta la empresa
Sistema de acueductos y alcantarillado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. ESTUDIOS

Terminacién y aprobacién de educacién basica secundaria o Titulo de
formacién tecnoldgica
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B. EXPERIENCIA

Se requiere de dos (2) ahos de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE.S. P.
I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL | Operario oficial de acueducto y alcantarillado
EMPLEO

CODIGO 490

GRADO 7

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidn Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar lo relacionado con labores de mantenimiento, reparacién vy
operaciones medianas, recuperacion y reposicion de pavimentos vy
mantenimiento de los componentes del acueducto y el alcantarillado haciendo
los recorridos e inspecciones necesarias para garantizar la continuidad en la
prestacion de los servicios
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III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Supervisar los materiales de construccién entregados para su uso siguiendo
las instrucciones impartidas.

2.- Efectuar los trabajos de adecuacién y mantenimiento en inmuebles y via que
se deterioren por la adecuacién o reparacion de acciones de acueducto y
alcantarillado.

3.- Realizar montajes, mantenimiento y reparacion de instalaciones hidraulicas.

4.- Solicitar oportunamente las herramientas y materiales necesarios para el
desempefie de sus funciones.

5.- Reportar a su inmediato superior cualquier anomalia observada en la
ejecucion de su trabajo.

6.- Desempefiar eficazmente las demas funciones inherentes al cargo que le
asignadas por su superior inmediato

7.- Participar en labores de empaque, cargue y descargue de materiales.

8.- Vigilar y responder por la seguridad de equipos muebles, enseres,
herramientas y materiales que le sean asignadas.

9.- Las demas que le sean asignadas en relacién con su tarea.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en construccion de obras civiles
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacién de Estudios en educacién basica primaria o Titulo de bachiller en
cualquier modalidad

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL | Operarios (Operador Alcantarillado)
EMPLEO

CODIGO 487

GRADO 2

N° DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Area técnica y operativa

CARGO DEL JEFE | Jefe de Divisidon Técnica Operativa
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de reparacion y mantenimiento de redes de alcantarillado,
ademas de las funciones que el Gerentey/osu superior inmediato le asigne.
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III FUNCIONES BASICAS ESECIALES

Realizar el mantenimiento a la red de alcantarilladlo.

Reparar los dafos en la red.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en el funcionamiento de la red.
Responder por el buen estado de los materiales y herramientas de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

nerwNpE

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Operacion de los sistemas de Acueducto se realiza en términos de maxima
eficiencia para garantizar a los usuarios laadecuada prestacion del servicio.

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

3 Los informes se generan y remiten oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.- Conocimientos en construccion de obras civiles

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacién de Estudios de educacion basica primaria o titulo de bachiller en
cualquier modalidad

B. Experiencia
Se requiere de dos (2) afio de experiencia relacionada con sus funciones.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO

EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL | Director, Area Comercial
EMPLEO

CODIGO 009

GRADO 2

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial

CARGO DEL JEFE | Agente Especial
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar las operaciones comerciales, con el fin de prestar una
oportuna atencion a los usuarios, velando por el sostenimiento comercial de la
Empresa y Coordinar las actividades de la atencion de la Oficina de PQR.

Asesorar y apoyar a la Gerencia en el desarrollo institucional de la empresa
promoviendo y apoyando procesos de fortalecimiento institucional, la cooperacion
técnico econdmica en los planes de mejoramiento y la gestién comercial de la
empresa.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
y programas del area interna de su competencia.
2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.
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3. Producir los datos necesarios para el correcto y oportuno procesamiento de la
Facturacion.

4. Programar el periodo de lectura, de procesamiento de facturas y entrega de las
mismas, a fin de que lleguen oportunamente a sus suscriptores y que garantice
un flujo de recursos adecuados para la Empresa.

5. Planear, dirigir y controlar los cobros que la empresa factura a sus suscriptores
por todos los conceptos.

6. Coordinar la facturacién, los periodos de cobro, entrega de recibos, cortes y
reconexiones de los clientes.

7. Elaborar el informe mensual detallado sobre ingresos provenientes del recaudo
de dineros por concepto de servicios y matriculas de acuerdo a las entidades
recaudadoras.

8. Organizar, elaborar y dirigir planes y programas para la ejecucion de censos vy
aplicaciones de tarifas.

9. Velar por una adecuada aplicacién del sistema tarifario, de acuerdo con las
estrategias de la Empresa y los criterios de la Comision Reguladora y la
Superintendencia de Servicios Publicos.

10. Supervisar y controlar el oportuno recaudo por la prestacion de los servicios y
rendir informes mensuales a su Jefe Inmediato, sobre las deudas atrasadas por
los diferentes conceptos y actividades realizadas.

11. Promover la expansién y el mantenimiento del mercado para poder
perfeccionar al maximo el consumo del servicio.

12. Llevar el registro actualizado de los consumidores que constituyen el mercado
real de la Empresa y controlar el cobro de los servicios.

13. Manejar, controlar y coordinar el oportuno y adecuado funcionamiento de los
equipos de sistematizacién, al igual que los programas utilizados.

14. Revisar y controlar los datos estadisticos, resultantes de la facturacién y
elaborar los informes respectivos.

15. Coordinar con la oficina de atencion al cliente los reclamos presentados por
los Usuarios y darles solucién oportuna y adecuada.

16. Coordinar y controlar los procesos de toma de lecturas, grabacion de recibos,
elaboracion de novedades y emision de facturas.

17. Conocer el Software de Facturacién a efectos de supervisar correctamente los
procesos.

18. Velar por la pronta recuperacion de la cartera morosa.

19. Dirigir, supervisar y controlar el trabajo de los lectores a fin de dar una pronta
y eficaz atencion al cliente.
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20. Llevar y mantener actualizados los registros y formatos de caracter técnico,
administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

21. Supervisar y revisar las labores del personal a su cargo con el fin de detectar
dafos internos o externos, deterioro de medidores, equivocaciones de lectura,
errores de codificacidn, etc.

22. Atender el servicio de matriculas y llenar los documentos correspondientes de
manera clara, ordenada y obedeciendo a la normatividad establecida.

23. Coordinar dado el caso el retiro e instalacién de los medidores.

24. Planear y dirigir el trabajo del equipo de funcionarios que conforman la
atencion de la oficina de PQR de EICVIRO,

25. Las demas que sea asignadas por su superior inmediato.

26. Atender los requerimientos de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios en materia de Planes de Gestidn, Tarifas y Control Social.

27. Analizar y articular para su implementacidn las nuevas disposiciones de
materia de servicios publicos domiciliario de acueducto y alcantarillado.

28. Ejercer ias labores de interventor delegado en el contrato de Auditoria de
Gestidn y Resultados.

29. Participar en los distintos comités a que pertenezca o sea invitado.

30. Hacer seguimiento a los indicadores de Gestién de la empresa.

31. Programar, coordinar, orientar y controlar el desarrollo de las actividades
comerciales de venta, promocidon y cobro de los servicios que presta la empresa.
32. Velar por la operacién del software, de los equipos y de la red.

33. informar a la Gerencia de las fallas que se produzcan en el software, servicios
y en los terminales, con el fin de tomar los correctivos del caso.

34. Velar porque se mantengan copias de seguridad de todos los programas, de
toda aplicacién, incluyendo las mas actualizadas, con la documentacidon en todas
las aplicaciones.

35. Coordinar, supervisar y evaluar continuamente el proceso de facturacion y
programa de atencién de usuarios.

36. Liquidar y facturar el cobro de los aportes de conexidon para nuevos
suscriptores teniendo en cuenta el concepto y liquidacion presentado por la
Direccion Técnica y Ambiental.

37. Procesar y reportar mensualmente dentro de las actividades de Planeacién
que le corresponden las estadisticas comerciales para la elaboracién de los
indicadores comerciales, de gestion y resultados.

38. Procesar y reportar mensualmente un informe estadistico sobre peticiones,
qguejas y reclamos presentados por los usuarios y la gestién realizada.

39. Elaborar y mantener actualizado el registro de usuarios y catastro.

40. Las demas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por la gerencia.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Los planes, programas, procedimientos e instrumentos aplicados son acordes
con la optimizacién del servicio.

2.- Los datos procesados y generados garantizan una facturacion oportuna y flujo
monetario estable.

3.- Los cortes que generan el no pago son oportunos y evitan la cultura del
atraso.

4.- La base de datos de los suscriptores de los predios objeto del servicio y las
tarifas responden a la estratificacién socioecondmica y tarifas autorizadas.

5.- El registro actual de los consumidores corresponde al mercado real de la
empresa.

6.- Los equipos y programas son manejados con cuidado adecuada vy
oportunamente.

7.- Las politicas, decisiones y actuaciones son acordes con las pautas establecidas
por la junta directiva.

8.- Las reclamaciones son atendidas oportunamente.

9.- El recaudo de la cartera morosa es oportuno.

10. La comunicacién con los subordinados genera un buen clima laboral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.- Normatividad tarifaria.
2.- Software de facturacion.

3.- Manejo de programas informaticos basicos y relacionados con el area de
desempenio.

4.- Ley de servicios publicos domiciliarios.

5.- Normatividad sobre peticiones quejas y reclamos.
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6.- Mercadeo.
7.- Contabilidad general

8. Conocimiento de procedimientos de atencidén de Peticiones, Quejas y Recursos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Profesional en Ingenieria, ciencias econdmicas o Terminacion de estudios de
posgrado

B. Experiencia
Dos (2) anos de experiencia profesional relacionada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL | Profesional Universitario, Asesor Juridico PQR
EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 3
N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Area Comercial
CARGO DEL JEFE | Jefe de area comercial
INMEDIATO
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y desarrollar el sistema de atencion de las Peticiones, Quejas vy
Reclamos que formulen los usuarios de los servicios que presta la empresa
EICVIRO ESO. Coordinar las actividades de la atencién de la Oficina de PQR,
atencién al publico en cuanto a las inquietudes y reclamos que surjan por parte
de los usuarios de los servicios que presta EICVIRO ESP, reportarlos y atenderlos
de manera oportuna y eficiente

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.Radicar y tramitar en orden de presentacion las peticiones, quejas y reclamos
que presenten los clientes externos e internos de la Empresa.

2. Recaudar las pruebas y resolver oportunamente las peticiones, quejas y
reclamos que presenten los clientes externos e internos de la Empresa.

3. Resolver todos los recursos que se presenten contra las decisiones tomadas
por la dependencia a su cargo.

4. Velar, organizar y hacer seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos y
los recursos presentados relacionando el estado de tramite y las respuestas que
dieron.

5. Informar a su superior inmediato, a la Gerencia y a las demas dependencias
que lo requieran sobre las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
clientes externos e internos de la Empresa.

6. Establecer y sugerir a la Gerencia y dependencias responsables los correctivos
que sean necesarios con el objetivo de mejorar la prestacion de los servicios que
presta la empresa y de disminuir las quejas presentadas por los usuarios.

7. Ejercer la defensa de la empresa ante la Superintendencia de Servicios Publicos
y ante las demas Instituciones por las investigaciones y sanciones que puedan
presentase como consecuencia de las peticiones, quejas y reclamos que se
presenten.

8. Coordinar y velar la funcién de tramitar y atender las peticiones, quejas y
reclamos que los usuarios formulen de manera personal, verbal o telefénica,
observando que el equipo de trabajo de PQR ejerza el estricto cumplimiento de
sus funciones a la luz de las disposiciones legales vigentes sobre la materia y las
instrucciones y Ordenesimpartidas por el Director Comercial y la gerencia de la
empresa.

9. Las demas que le sean solicitadas por el superior inmediato y/o la Gerencia
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1.-Cuida por la pronta respuesta de manera eficiente y eficaz de las Peticiones,
Quejas y Reclamos que formulen los usuarios de los servicios que presta la
empresa.

2.- Tramita las Peticiones, Quejas y Reclamos conforme a las normas vigentes,
3.- Sugiere y establece las soluciones adecuadas para el mejoramiento de los
servicios que presta la empresa.

4.- Asiste y vela por la disminucion de las quejas y reclamos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Ley 142 de 1993 y normas reglamentarias.
Ley 288 de 1996.

Decreto 1429 de 1995

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacién de estudios en derecho.

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL | Técnico Administrativo, PQR
EMPLEO

CODIGO 367

GRADO 4

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial

CARGO DEL JEFE | Jefe de area comercial
INMEDIATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y organizar todo lo relacionado con reclamos, peticiones, quejas e
inquietudes de los Usuarios, propendiendo por una solucion eficaz, eficiente y
oportuna, de acuerdo a la Normatividad vigente y velar por una adecuada
atencién al publico con base a los procedimientos y costumbre de la empresa.

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1. Analizar, tramitar y atender Ilas quejas, peticiones y reclamos que se formulen
de manera personal, verbal, por teléfono por escrito o por cualquier otro medio
virtual conforme a las instancias involucradas y realizar el proceso de seguimiento
eficaz correspondiente.

2. Coordinar e informar con el funcionario respectivo, las visitas técnicas
necesarias, a fin de solucionar las peticiones, quejas y reclamos de los clientes.

3. Servir de enlace entre la empresa y los Usuarios y sostener unas relaciones
adecuadas con los usuarios y particulares.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
area de reclamos y atencién al cliente y la empresa en si.

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 82
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@QHOTMAIL.COM




o«
A ~ EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DE VILLA DEL ROSARIO

Wl EICVIRO E.S.P.
E “'i7; NIT. 800.776.625-4

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos, frente a los servicios que presta
la empresa.

6. Preparar los informes que le encomienden la Gerencia o el drea comercial.

7. Organizar, mantener y responder por el adecuado manejo, registro y control
de documentos, archivo.

8. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

9. Proponer al superior inmediato acciones preventivas conducentes a la 6ptima
gestion organizacional y a la superacidon de las anomalias presentadas en la
prestacion de los servicios.

10. Realizar seguimiento a la aplicacion de las acciones, medidas y correctivos
sugeridos para superar las inconsistencias objeto de quejas o reclamos y proponer
al superior inmediato los ajustes que considere necesarios;

11. Organizar y mantener actualizado un sistema de informacidon detallada de las
qguejas peticiones y reclamos recibidos y de las soluciones o respuestas dadas a los
mismos; libros de informes y reportes de reclamacion de la empresa, al igual que
de los recursos presentados.

12. Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO )

1.- El tramite dado a Las quejas peticiones y reclamos presentados es oportuno,
eficaz y acorde a las normas técnicas vigentes.

2.- La coordinacién con las otras areas de la empresa frente a la atencién al
cliente es inmediata y oportuna.

3.- La atencion ofrecida a los clientes internos y externos con que se relaciona es
de buena calidad y corresponde a una buena gestién de atencidn al cliente.

4.- Los documentos se clasifican, radican y archivan con base en el sistema de
gestién documental, y se les da el tramite requerido.

5.- Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y desarrollar
acciones de optimizacién del area de desempeno.

6.- Los informes presentados son detallados, actualizados y acordes con las
politicas y tiempos establecidos de acuerdo al drgano solicitante.
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7.- Las llamadas telefénicas son relacionadas y atendidas oportunamente y se les
da el tramite necesario.

8.- Los ajustes, correctivos, seguimientos y acciones propuestas contribuyen al
mejoramiento constante de la oficina de atencidén al cliente.

9.- El sistema de informacién de la Oficina De atencién al cliente mantiene
organizado y actualizado de acuerdo a los requerimientos y normatividad vigente.
10- La coordinacion con las otras areas de la empresa frente a la atencion al
cliente es inmediata y oportuna.

11.- La atencion ofrecida a los clientes internos y externos con que se relaciona
es de buena calidad y corresponde a una buena gestién de atencién al cliente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividad Derecho de peticion, quejas y reclamos.
Gestion de atencidn al cliente.

Manejo de documentos y archivo.

Normatividad de servicios publicos domiciliarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Estudios

Terminacion de estudios en educacion basica secundaria o estudios técnicos o
superiores

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afos de experiencia relacionada con sus funciones.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE VILLA ROSARIO EICVIROE. S. P.

I.IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL | Auxiliar Administrativo PQR
EMPLEO

CODIGO 407

GRADO 2

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial

CARGO DEL JEFE | Jefe de area comercial
INMEDIATO

III FUNCIONES BASICAS ESENCIALES

1.- Recibir y archivar correspondencia relacionada con el objeto de la oficina de
PQR.

2.-Recibir y atender de manera cordial y eficiente las peticiones, quejas y
reclamos que los usuarios formulen de manera personal, verbal o
telefdnicamente, observando sobre el particular las disposiciones legales y las
instrucciones y érdenes impartidas por su superior inmediato.

3.- Desarrollar las actividades de soporte en el proceso de facturacion.

4.--Recibir y tramitar las quejas, peticiones y reclamos presentados por los usuarios
en forma personal, telefonica, por escrito o en forma virtual.

5.-Realizar la funciones que le sean ordenadas por los superiores.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El tramite dado a Las quejas peticiones y reclamos presentados es oportuno,
eficaz.
2.Los documentos se clasifican, radican y archivan, y se les da el tramite
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requerido.

3. Pone en practica sus conocimientos y experiencia para proponer y desarrollar
acciones de optimizacién del area de desempefio.

4. Las llamadas telefénicas son relacionadas y atendidas oportunamente y se les
da el tramite necesario.

5. El sistema de informacidn de la Oficina de atencién al cliente mantiene
organizado y actualizado de acuerdo a los requerimientos y normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos sobre Normas relacionadas con elDerecho de peticidn,
quejas y reclamos.

2. Disposicion de atencion al cliente.

3. Manejo de documentos y archivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A. Estudios

Terminacién de estudios en educacidon basica primaria o Titulo de bachiller en
cualquier modalidad.

B. Experiencia

Se requiere de dos (2) afios de experiencia relacionada con sus funciones.
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Articulo2°.COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Con fundamento

competenciascomunesparalosdiferentesempleosaquese

al

art. 79 del 2539 de

refiereel

Decreto 2005, las

presente

ManualEspecificodeFunciones,RequisitosydeCompetenciasLaboralesseran

lassiguientes:

COMPETENCIASCOMUNESDE LOSSERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las funciones y
cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de estandares,

objetivos y metas establecidas por la
entidad, las  funciones que le son
asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e intereses
de los usuarios internos
y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al disefar
proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

Reconoce la independencia entre su trabajo y el de
otros.
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Haceruso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizaciéon y garantizar
el acceso a la
informacion
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y

basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacidn relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo

de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en  sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y

criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo

de las labores y la prestaciéon del servicio.

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacién vy
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias

necesidades.
Apoya a la
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

organizacion en

Artigu|03°:COM PETENCIASCOMPORTAMENTALESPORNIVEL:
JERARQUICO DEEMPLEOS:

Confundamentoalart.8°delDecreto2539de2005, las

comportamentales

empleos a que

se refiere

competencias
el nivel jerarquico para los diferentes
elpresente Manual Especificode

Funciones,Requisitosyde CompetenciasLaboralesseran lassiguientes:
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NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIASCOMPORTAMENTALESDELNIVELDIRECTIVO

DEFINICION

COMPETENCIA DE LA CONDUCTAASOCIADAS
COMPETENCIA
o Mantiene a sus colaboradores
motivados.
o Fomenta la comunicacion clara,
Guiar y dirigir directayconcreta.
grupos y o Constituye y mantiene grupos de
establecer y trabajo conun desempefio conforme a
mantener la losestandares.
Liderazgo cohesidn de o Promueve la eficacia del equipo.

grupo necesaria

para alcanzarlos
objetivos

organizacionales.

Genera un clima positivo y de seguridad
en suscolaboradores.

Fomenta la participacidon de todos en los
procesos de reflexibn y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia
metas institucionales.

objetivos |

Planeacion

Determinar
eficazmente
lasmetas
yprioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los

Anticipa  situaciones 'y escenarios
futuroscon acierto.

Establece objetivos claros vy
concisos, estructurados y

coherentes conlas metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en
planespracticosyfactibles.

Busca soluciones a losproblemas.

plazos y los o ) e
recursos o Distribuye el tiempo con eficiencia.
requeridos para o Establece planes alternativos de accion.

alcanzarlas.
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Elegir entre una o
varias alternativas

para solucionar un
problema o atender

entre
los proyectos a

Elige con oportunidad,
muchas alternativas,
realizar.

Efectia cambios complejosy

comprometidos en sus actividades o

d:zzgiaog:s una situacion, en las funciones que tiene asignadas
Comprometiendose cuando detecta problemas o dificultades
con acciones para su realizacién
concretas y Decide bajo presién.
consecuentes con Decide en situaciones dealta
la decisidn. complejidad e incertidumbre.
Favorecer el Identifica neceS|_<zad_e,s de formacion
aprendizaje y y capacitacion 'y
desarrollo de sus proponeacciones para
colaboradores, sat|sf_acerl_as. , .
. Permite niveles de autonomia con el fin
articulando las q timul | d llo int | del
potencialidades y e (Ias |(;nu ar el desarrollo integral de
necesidades eDrQIZe: doé manera efectiva sabiendo
individuales con las 1€ga « ) ,
de la organizacion cuando intervenir y cuando no
. hacerlo
: £z ara optimizarla ) .
Direcciény | Paraop Hace uso de las habilidades y recurso de
Desarrollo de| _ca@lidad de las su grupo de trabajo para alcanzar las
Personal contribuciones de

Los equipos de

trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de
los objetivos y

metas
organizacionales
presentesyfuturas.

metas y los estandares de productividad.
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempeiio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefo.

Tiene en cuenta las
suscolaboradores.
Mantiene con sus
relacionesde respeto.

opiniones de

colaboradores
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Conocimiento |55 circunstancias y

del entorno

Estar al tanto de

las relaciones de

poder que influyen

en el
entorno
organizacional

Es consciente de las condiciones
especificasdel entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientosclaves
del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicasgubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que
afectanlaorganizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIASCOMPORTAMENTALESDELNIVELPROFESIONAL

DEFINICION

COMPETENCIA DELA CONDUCTASASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.
Adquirir y Se adapta y aplica nuevas tecnologiasque
desarrollar se implanten en la organizacion.
L Aplica los conocimientos adquiridos a los
Aprendizaje Zecrg:;r(‘:?n:ti:rﬂgzt desafios que se presentan en el
Continuo dest ' desarrollodel trabajo.
estrezas Investiga, indaga y profundiza en
Yhablllcs_adc?s,con los temas de su entorno o area
el fin de

mantener altos

estandares de
eficacia

organizacional.

de desempefio.
Reconoce las
limitacionesy las
demejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

propias
necesidades
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Analiza demodo sistematico y racional
los aspectos del trabajo,
Aplicar el basandose en
conocimiento no Iainlforma%icl)n_ relevante. .
. . rofesional en la plica reglas asicas y conceptos
Exger_thal i resolucidn de complejos aprendidos. .
proresiona problemas y Identifica y reconoce con facilidad las
transferirlo a causas los problemas y sus posibles
soluciones.
suentorno Clarifica  datos o situaciones complejas.
laboral. Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzarresultados
institucionales.
o Coopera en distintas situaciones
ycomparte informacion.
o Aporta sugerencias,ideas yopiniones.
Trabai o Expresa expectativas positivas del
ra aja;con equipo o de los miembros del mismo.
otrqs de forma o Planifica las propias
conjunta y de accionesteniendo en cuenta la
. manera repercusion de las mismas para
T'I‘anbua::)%s“ p?nrttégrp:rt\gc?’ la consecuciéon delos objetivos

Colaboracion

esfuerzospara la
consecucion
demetas
institucionales
comunes.

grupales.

o Establece didlogo directo con los
miembrosdel equipo que

permita compartir informacién
e ideas en condiciones de

respeto y cordialidad.

o Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
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Creatividade
Innovacion

Generar y
desarrollar
nuevas ideas,
conceptos,
métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades

y problemas para dar
soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de hacer
tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucién vy
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzametas especificas.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

Técnica

de desempefio y
mantenerlos
actualizados.

DEFINICION |
DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
o Capta vy asimilacon facilidad
conceptos e informacion.
o Aplica el conocimiento técnico a
actividades  cotidianas. Analiza
Entender y informacion de acuerdo a las necesidades
aplicarlos de la organizacion. ,
conocimientos o Cor_nprende los aspectos técnicos ylos
Experticia | técnicos del area aplica al desarrollo de procesos

y procedimientos en los que estd

involucrado

o Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.
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o Identifica claramente los objetivos del
. rupo orienta su trabajo a la
. Trabajar con otros grup Y . ]
Trabajo en para conseguir consecucion de los mismos.
equipo o Colabora con otros para la

metas comunes.

realizacion de actividades y metas
grupales.

Propone vy encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las cosas.
Es recursivo.

o Es practico.

Creatividad e Presentar ideas o Busca nuevas alternativas de
innovacion solucion.

o Revisapermanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

NIVELASISTENCIAL

COMPETENCIASCOMPORTAMENTALESDELNIVELASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTASASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto
las informaciones
personales e

institucionales de que

dispone.

o Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

o Recoge sblo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

o Organiza vy guarda

deforma adecuadala

informacion asu cuidado,
teniendo en cuenta las normas

legales ydela
organizacion.

o No hace

publicainformacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

o Escapaz de discernir

qué se puede hacer
publico y qué no transmite

CALLE 23 No. 12-20 BARRIO GRAN COLOMBIA 94
TEL. 5706673 - 5705418
VILLA DEL ROSARIO, N. DE S.-COLOMBIA
EICVIRO@HOTMAIL.COM



3
i'.%

~ EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DE VILLA DEL ROSARIO

4. EICVIRO E.S.P.

NIT. 800.776.625-4

Acepta y se adapta facilmente a

Enfrentarsecon los cambio
., Flexibilidad y Responde al cambio con
Adaptacion al versatilidad flexibilidad.
cambio asituacionesnuevas Promueve el cambio.
paraaceptarlos
cambios positiva y
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se
Adaptarse a las difiera de ellas.
politicas Realiza los cometidos y tareas del
institucionales y puesto de trabajo
buscar informacion de Acepta la supervision constante
L los cambio en la Realiza funciones orientadas
Disciplina autoridad a apoyar la accién de otros
competente. miembros de la organizacion.
Escucha con interés alas
Establecer y personas y capta las
mantener relaciones preocupaciones,intereses y
] de trabajo amistosas necesidades de los demés.
Relaciones

Interpersonales

y positivas, basadas
en la comunicacion
abiertay fluida yen el
respeto por los
demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientose informacion
impidiendo conello malos

entendidos o situaciones confusas
que puedan generarconflictos.

Colaboracion

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzarlosobjetivos

institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con
losdemas.
Cumple los
adquiere.
Facilita la labor de sus superiores
y compaferos de trabajo.

compromisosque
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Articulo 4°. El profesional Universitario de Talento Humano de la EMPRESA
INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE VILLA ROSARIO - EICVIRO E.S.P. entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesidon, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién
o modificacidon del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 6°. La Junta Directiva mediante acuerdo adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias
entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

Articulo 7°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion,
modificando y derogando las disposiciones anteriores.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Villa del Rosario, a los seis (06) dias del mes de agosto de dos mil
trece (2013).

ALBERTO RAMIREZ MOROS
AGENTE ESPECIAL
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